SETOR

CARGO/INCUMBENCIA

ATRIBUICOES

GABINETE

DIRETOR

GABINETE

SECRETARIO

GABINETE

SUBOFICIAL-MOR

GABINETE

DESPENSEIRO DO DIRETOR

INTELIGENCIA

ENCARREGADO DE SECAO

Assessorar o diretor em assuntos relacionados a Inteligéncia.

INTELIGENCIA

IAUXILIAR

[Assessorar e prestar suporte administrativo ao encarregado da Assessoria de Inteligéncia.

(OUVIDORIA

ENCARREGADO

a) Coletar, avaliar e registrar as reclamacoes, sugestdes e elogios, provenientes dos publicos interno e externo, através das Pesquisas de

(OUVIDORIA

IAUXILIAR

a) Auxiliar o Ouvidor-Chefe na realizagio de todas as tarefas ligadas ao Servico de Ouvidoria, participar todas as situacoes e ocorréncias que|
exijam a atuacdo da Ouvidoria, além de representa-los nas suas auséncias ou impedimentos;b) Escutar, acolher, atender e orientar os
usudrios, presencialmente ou por telefone;c) Assessorar o Ouvidor-Chefe sobre os assuntos afetos ao setor, assim como na elaboracio de|
relatdrios e outros documentos;d) Captar mensalmente das manifestagbes ambulatoriais do HNRe;e) Realizar busca ativa das manifestagoes|
dos internamentos em hospitais credenciados;f) Fornecer as respostas enviadas pelos Chefes de Departamento aos manifestantes sobre as
situacdes apresentadas;g) Proceder a recepcdo, protocolo, organizacdo e distribuicido de expedientes administrativos;h) Compilar as|
manifestacdes presenciais, caixa, oracle salide naval, CAAPIOSE, Departamentos e por telefone, referentes a reclamagdes, elogios, denuncias,
solicitacdes e sugestdes;i) Arquivar as manifestagdes e os demais documentos de cada més em pastas préprias;j) Enviar até o dia 2 (dois) de|
cada més para a Ouvidoria do CMAM, via e-mail, o “Somatério dos questionarios de Satisfacdo do SMI” e o “Mapa de criticas, sugestoes,)
elogios e reclamagdes do SMI/HNRe” compilado dos dados apresentados pelo Encarregado do SMI; e k) Resguardar o sigilo das informagées,)
realizando o atendimento individual.

/ASSESSORIA JURIDICA

ENCARREGADO

da MB e externos, quando necessario, bem como acompanhar demandas judiciais e administrativas de

ASSESSORIA JURIDICA

AUXILIAR

) assessorar 0 Diretor € démais militares, por intermedio do Encarregado, no
desempenho das atividades juridicas que Ihes forem atribuidas;

b) auxiliar na elaboragao de pareceres, prestacdes de informagdes, despachos, relatorios,
minutas de atos administrativos e demais documentos de natureza juridica;

c) instruir, analisar e acompanhar processos administrativos, sindicancias, inquéritos,
procedimentos disciplinares e demais expedientes afetos a Assessoria Juridica;

d) realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias ao adequado
desempenho das atividades da Assessoria; e

le) executar outras atribuigdes correlatas que lhes forem determinadas pelo Encarregado,
lcompativeis com sua qualificacdo e funcao.

Todo o pessoal que compde a Assessoria Juridica, além dos deveres militares e de ordem

técnica que, em virtude de leis, regulamentos e outras disposi¢des que sdo inerentes a carreira militar,
compete-lhe, igualmente, o dever de manter sigilo sobre os assuntos, que por necessidade do servico
tenha que tomar conhecimento, participando-os somente as pessoas que tenham relacdo direta de
responsabilidade sobre os mesmos

\VICE-DIRETOR

VICE-DIRETOR

VICE-DIRETOR

SECRETARIO

JUNTA REGULAR DE SAUDE

PRESIDENTE

[a)Teatizar as funcoes que competem aos membros da JRS/ANRE descritas no item 5.4.
alineas “a”, “b”, “c” e “d”;

b) presidir as IS realizadas pela JRS/HNRe em conformidade com a referéncia B;

c) exercer a funcio de encarregado do setor - coordenar a equipe, supervisionar e
controlar o cumprimento da rotina e horario de funcionamento;

d) aprovar para tramitacao no SIGAD as minutas de mensagens, oficios, comunicacdes
padronizadas e demais documentos administrativos redigidos pela Sec/JRS;

e) controlar as agdes desenvolvidas pela Sec/JRS, com respeito ao cumprimento dos
prazos normativos estabelecidos;

f) processar demandas recebidas por mensagens e distribui-las para os membros da
Sec/JRS;

g) aprovar as estatisticas de produtividade e os resultados dos indicadores de desempenho
da JRS/HNRe a ser apresentados mensalmente no Conselho de Gestao nos termos do disposto na
referéncia E;

JUNTA REGULAR DE SAUDE

AUXILIAR DA SUPERVISAO

JUNTA REGULAR DE SAUDE

ITECNICO EM ENFERMAGEM

JUNTA REGULAR DE SAUDE

AUXILIAR DE SECRETARIA

[a)realizar os agendamentos de inicio € conclusao das IS dos militares da ativa e
servidores civis;

b) digitar os exames e pareceres das IS no SINAIS antes da avaliacdo dos inspecionados
pelos AMP;

c) realizar os agendamentos de inicio e conclusio das IS dos militares da ativa e
servidores civis;

d) orientar os inspecionados sobre todos os tramites da inspe¢io;

e) auxiliar no agendamento, quando necessario, dos exames e pareceres solicitados; e
f) manter estrito controle dos exames e pareceres solicitado pelo AMP para os
inspecionados, bem como solicitar a entrega dos resultados de exames e pareceres no prazo previamente
Estabelecido.

JUNTA REGULAR DE SAUDE

DIGITADOR
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JUNTA REGULAR DE SAUDE

SUPERVISOR

a)-supervisionare-controtar-asatividadesdos-Auxitiaresedo-Secretarioda-SecARS e

ajuda-los quando necessario;

b) auxiliar e assessorar o Presidente da JRS/HNRe nas demandas administrativas do setor;

c) abrir as IS apresentadas via SEIS ou mensagens e fazer o devido registro para controle

interno e cumprimento dos prazos;

d) acompanhar o cumprimento dos prazos regulamentares das IS, encaminhamento de

documentos e demais elementos necessarios a conclusdo das IS:

1) Agendar as IS fim VDF, término de restricbes e término de incapacidade recebidas via

SEIS do pessoal de bordo e informar o agendamento via zimbra ao Encarregado da Divisdo de Pessoal, ao
Encarregado do Inspecionado e ao Inspecionado;

Il) Proceder ao cancelamento das IS citadas no item anterior por ndo comparecimento e

comunicar a Divisao de Pessoal através de CP;

1) Proceder ao cancelamento das IS recebidas via SEIS de outras OM por nao

comparecimento do inspecionado no prazo de 7 dias Uteis e comunicar o cancelamento a OM solicitante
através de Mensagem; e

IV) Proceder ao cancelamento das IS com finalidade concessao de beneficios

apresentadas através de mensagens por ndo comparecimento do inspecionado no prazo de 60 dias Uteis e
comunicar o cancelamento a OM solicitante através de Mensagem em estrita observancia ao disposto no
anexo E.distribui-los para o Secretario ou para o Presidente para tomada das providéncias cabiveis conforme
necessidade;

f) minutar as mensagens (exceto as de conclusio de IS) e demais documentos

administrativos relacionados ao funcionamento do setor e submeté-los a aprovacdo do Presidente da
JRS/HNRe para tramitagao;

) receber os Atestados de Origem, fazer a abertura no SINAIS e o devido registro para

controle interno e processa-lo conforme disposto no anexo D;

h) fazer a interlocugdo com os Servicos de Apoio a JRS/HNRe e demais setores

envolvidos na prontificacdo e exames e/ou pareceres solicitados nas IS;

i) fazer a interlocucdo com o Nucleo de Avaliacdo e Controle (NAC) e enviar

semanalmente a lista de militares que estao em LTS ou com restrigdes; e

j) elaborar mensalmente as estatisticas de produtividade da JRS/HNRe e submeté-las ao
Drocid ~ = s Iho d

para-a-devida-a c30-no. Gestio

JUNTA REGULAR DE SAUDE

MEMBRO

Il) Restituir a IS ao MPI de 5rigem p5ra insercao de informagoes em falta; ou

AUDITORIA DE CONTAS MEDICAS

ENCARREGADO

supervisionar, bem como orientar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos membros do servico; assessorar a Direcdao quanto ao
planejamento de gastos

AUDITORIA DE CONTAS MEDICAS

AUXILIAR DE SECRETARIA

Servico de Indenizagio Médico-Hospitalar (IMH)

AUDITORIA DE CONTAS MEDICAS

AUXILIAR

Auxiliar na realizagdo da auditoria retrospectiva das faturas

Realizar as auditorias retrospectivas das faturas médico-hospitalares dos servicos prestados aos usuarios dos SSM, fazendo cumprir os

AUDITORIA DE CONTAS MEDICAS AJUDANTE acordos administrativos estabelecidos entre o HNRe e as OSE, seguindo as orientacdes e diretrizes contidas no Manual de Auditoria a
Assisténcia de Salde, da referéncia

SEGURANCA ORGANICA SUPERVISOR Assessorar o vice-diretor em assuntos relacionados a Segurancga Organica.

SEGURANCA ORGANICA IAUXILIAR Assessorar e prestar suporte administrativo ao encarregado da Assessoria de Seguranca.

COLEGIO MILITAR DE RECIFE MONITOR

CCIH

AUXILIAR DE SETOR

NAO EXISTE SETOR. HA UMA COMISSAO COMO ATIVIDADE COLATERAL.

SECRETARIA E COMUNICACOES

SUPERVISOR DA SECOM

SIGAD-MB]J]
b) verificar as mensagens transmitidas no Canal DATAMAR, de modo a garantir a certeza
da entrega aos seus destinatarios, observando os status de “distribuida ou arquivada”, referente a OM
recebedora;
c) acertificar-se que todas as mensagens transmitidas estejam em conformidade com as
normas em vigor, conferindo a correta atribuicao de grau de sigilo, canal, precedéncia e correta
formatacéo e caso necessario retificar fazendo uso da ferramenta “aviso de alteragio”, respeitando o prazo
de 24 horas ap6s envio;
d) Caso a mensagem transmitida ou o respectivo recibo nio conste no sistema no prazo de
24 horas, devera ser verificada a causa do problema e adotadas todas as medidas necessarias para sua
solucdo. Em sintese, devem ser tomadas as providéncias cabiveis para assegurar que a mensagem chegue
ao destinatario, conforme previsto no Capitulo 18 do documento de referéncia E;
e) registrar as mensagens expedidas, em arquivo eletrénico, para controle;
f) ap6s o processamento da distribuicdo das mensagens recebidas, tramitar via SIGAD-
MB, envidando esforgos para que as mesmas cheguem com brevidade necessaria ao setor responsavel
pelo assunto, principalmente as que impliquem em respostas;
g) receber, registrar e controlar todas as mensagens encaminhadas a este Hospital por
meio dos canais existentes;
h) registrar as mensagens expedidas, em arquivo eletrénico, para controle;
i) conhecer e aplicar as normas sobre criptologia, contidas na referéncia C; e
I 2 q ervico de Comunicacée.

SECRETARIA E COMUNICACOES

ESCREVENTE

b) proceder as alteragbes e mod s nas publicagdes constantes do arquivo da OM;

c) manter arquivado em HD Externo, organizado e atualizado, todas as publicacdes, ndo

controladas, recebida por meio magnético;

d) conhecer e aplicar as normas sobre criptologia, contidas na referéncia C; e

e) qualificar, adestrar e orientar as pragas que trabalham no Servico da Secretaria.

f) manter-se atualizado quanto as publicagdes e instrucdes pertinentes a sua especialidade

e funcao;

g) manter sigilo sobre os assuntos, classificados ou ndo, os quais tenham que tomar

conhecimento por necessidade de servigo;adogao de novos procedimentos afetos as atividades desenvolvidas no SECOM;
i) receber por meio eletrénico, os arquivos contendo publicagio classe A (Controlada),

participando imediatamente ao Oficial Responsavel pela Custédia (ORC);

j) imprimir os exemplares, salvar em disco especifico e excluir, da caixa postal ou disco

rigido, todas as publicagbes classe A (Controlada);

k) verificar a expedicdo dos processos/expedientes dos setores internos;

1) Conferir todos os documentos administrativos que forem arquivados, de acordo com as

instrucdes em vigor; e

m) Comunicar imediatamente ao Encarregado do SECOM qualquer dificuldade que

venha a impossibilitar o funcionamento normal do setor
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SECRETARIA E COMUNICACOES

AUXILIAR DA SECOM

a) auxiliar na distribuicao de expedientes/processos recebidos e a serem transmitidos;

b) manter sigilo sobre os assuntos, classificados ou nao, os quais tenham que tomar
conhecimento por necessidade de servigo;

c) manter atualizados os recibos de E-mails de todos os documentos que saem de bordo;
d) conferir os procedimentos realizados pelo arquivista e protocolista; e

e) substituir o Escrevente da Secretaria em suas atribui¢des na sua auséncia.

SECRETARIA E COMUNICACOES

(OPERADOR DE COMUNICAGOES

@) manter o controle do arquivamento das mensagens transmitidas e recebidas sob sua

guarda e assegurar comunicagoes rapidas, seguras e confiaveis;

b) conhecer e aplicar, no que couber, as normas de seguranga das comunicagdes navais,
previstas no capitulo 4 da referéncia C;

c) cumprir, no que couber, as normas sobre classificacio, composi¢ao, formato basico e
arquivamento de mensagens, previstas no capitulo 6 da referéncia C; e

d) conhecer e utilizar os modelos usados em comunicagées, previstos no capitulo 30 da

referéncia E.

SECRETARIA E COMUNICAGOES

AUXILIAR DE COMUNICAGOES

a) auxiliar o controle do arquivamento das mensagens transmitidas e recebidas sob sua
guarda e assegurar comunicagdes rapidas, seguras e confiaveis;

b) manter-se atualizado as publicagbes atinentes a sua especialidade; e

c) substituir o Operador de Comunicacdes em suas atribuicées na sua auséncia.

DEPARTAMENTO DE SAUDE

CHEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE SAUDE

SUPERVISOR DE SECRETARIA

NUCLEO DE ATENDIMENTO AO IDOSO NA MARINHA

ENCARREGADO DE SERVICO

|a) planejar, coordenar, supervisionar € avaliar as atividades do NAIM;

b) responder tecnicamente pelo funcionamento do Nucleo perante o Departamento de
Satide e o CCAIM;

c) coordenar a atuagio da equipe multiprofissional, assegurando o atendimento
interdisciplinar;

d) supervisionar a elaboracao, execucéo e revisdo dos Planos Individuais de Atendimento;
e) promover reunides periddicas para discussdo de casos clinicos e definicdo de condutas;
f) acompanhar os indicadores assistenciais e de desempenho do Ndcleo, propondo acdes
de melhoria continua;

g) elaborar e encaminhar os relatérios estatisticos previstos nas normas do CCAIM;

h) promover educagiao permanente da equipe; e

i) representar o NAIM perante as comissées e setores do Hospital quando solicitado.

NUCLEO DE ATENDIMENTO AO IDOSO NA MARINHA

SUPERVISOR

lespecializada ou demanda espontanea;

NUCLEO DE ATENDIMENTO AO IDOSO NA MARINHA

IASSISTENTE DE CLINICA

[a) Tealizar consultas meédicas de primeira vez € de retorno dos Usuarios acompanhados
pelo NAIM, em atuagio integrada com a equipe multiprofissional;

b) atuar no seguimento clinico longitudinal dos pacientes do programa, monitorando sua
levolugao clinica, funcional e terapéutica;

c) encaminhar os usuarios para avaliagdo por outras especialidades médicas ou
profissionais da equipe multiprofissional, sempre que indicado;

d) substituir o Médico Geriatra em seus impedimentos legais ou eventuais;

e) participar das reunides periddicas de discussdo de casos e da elaboragao dos Planos
Individuais de Atendimento;

f) participar das oficinas terapéuticas quando pertinente;

g) analisar os dados referentes as internagbes hospitalares e aos atendimentos no Servico
de Pronto Atendimento (SPA), propondo medidas para reducgao de reinternagdes e agravos evitaveis; e
h) contribuir para o monitoramento dos indicadores assistenciais do NAIM relacionados a

sua area de atuacao, -

SERVICO DE PRONTO-ATENDIMENTO

ENCARREGADO

le) supervisionar a atuacdo da equipe médica, promovendo a padronizacio das condutas e
a melhoria continua dos processos assistenciais;
f) atuar na gestdo de riscos assistenciais, notificando, analisando e propondo medidas

: e

SERVICO DE PRONTO-ATENDIMENTO

TECNICO EM ENFERMAGEM

Assisténcia de enfermagem ao paciente do Servico de Pronto Atendimento

SERVICO DE PRONTO-ATENDIMENTO

ITECNICO EM ENFERMAGEM

Assisténcia de enfermagem ao paciente do Servico de Pronto Atendimento

SERVICO DE PRONTO-ATENDIMENTO

ICOORDENADOR DE ENFERMAGEM

Supervisdo dos servicos de enfermagem do Servico de Pronto Atendimento

SERVICO DE PRONTO-ATENDIMENTO

IAJUDANTE DE UNIDADE

SAME ENCARREGADO f) programar e coordenar reunides, visando o aprimoramento técnico do seu pessoal e do trabalho desenvolvido;

S SUPERVISOR DO SAME T T e o TP oro
a) cumprir as instrucées administrativas e as ordens em vigor, assim como as rotinas estabelecidas no Servico; b)
executar as tarefas que lhe sdo atribuidas;

c) separar os prontudrios para o atendimento no ambulatério do HNRe, de acordo com os turnos de trabalho e consultérios para
atendimentos;

SAME IAUXILIAR DO SAME d) efetuar diariamente o registro de dados estatisticos e de produtividade; e)
controlar a distribuicio e o recebimento dos prontuarios encaminhados para os diversos setores do HNRe, nas internagoes, altas, auditorias,
inspecdes, reproducdes e oObitos;

f) verificar rotineiramente a necessidade de solicitagdo de materiais de consumo diario, evitando que o Setor fique desguarnecido;
|g) zelar pela ordem e limpeza do Setor.
a) organizacao dos prontuarios no SAME; b)

SAME IASSISTENTE TECNICO controle de entrada e saida dos prontuarios; e )

separacdo dos prontuarios para atendimentos nos diversos setores do Hospital.

UNIDADE DE PACIENTES GRAVES

ENCARREGADO

SETOR TEMPORARIAMENTE DESATIVADO

UNIDADE DE PACIENTES GRAVES

IAUXILIAR

SETOR TEMPORARIAMENTE DESATIVADO

UNIDADE DE PACIENTES GRAVES

COORDENADOR DE ENFERMAGEM

SETOR TEMPORARIAMENTE DESATIVADO

SERVICO INTEGRADO DE ATENGAO DOMICILIAR

SUPERVISOR

1. Realizar atendimento ao publico
2. Enviar mensagens com demandas dos pacientes para autorizagdo, renovagao e adigio via SIGAD para a DSM

NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE

SUPERVISOR
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DIVISAO DE MEDICINA

ENCARREGADO DE DIVISAO

@) cumprire fazer cumprir as determinagoes emanadas da Direcdo do Hospitateda
Chefia do Departamento de Salde, de acordo com as normas vigentes;

b) planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da Divisao;

c) acompanhar, supervisionar e apoiar as atividades das Comissées de Revisao de
Prontuarios e de Obitos.; |

d) acompanhar e prestar apoio técnico as atividades da Comissao de Etica Médica;

e) elaborar, implementar e gerir o Programa de Educacdo Continuada da Divisdo;

f) coordenar a distribuigio e controlar a execugio dos destaques, apoios e demais
designacbes de pessoal médico;

g) organizar reunides periddicas com os médicos que concorrem a Escala de Servigo, a
fim de tratar de assuntos técnicos e administrativos;

h) promover a interligacio entre a Divisdo de Medicina e os demais setores do Hospital;
i) supervisionar o correto preenchimento dos documentos médicos das Clinicas e
Servicos;

j) levar ao conhecimento do Chefe do Departamento de Saude quaisquer ocorréncias ou
irregularidades verificadas;

k) promover visitas clinicas semanais as enfermarias, com a participacdo dos médicos que
compdem a Divisdo, a fim de avaliar e acompanhar os pacientes internados, bem como avaliar a
loportunidade de alta hospitalar dos pacientes que apresentem condigdes clinicas;

1) consolidar indicadores assistenciais das clinicas médicas;

m) promover auditorias internas dos processos assistenciais;

n) elaborar relatérios técnicos destinados a Chefia do Departamento de Satde; e

0) coordenar a elaboragao e atualizacio dos Procedimentos Operacionais Padrao das
clinicas subordinada

MEDICINA CLINICA

ENCARREGADO DE CLINICA

a) normatizar, coordenar e supervisionar as atividades técnico-administrativas dos
Médicos das especialidades clinicas, executadas nos ambulatérios e unidades de internacdo do HNRe;
b) propor a Dire¢do do Hospital a designacdo de médico para exercer a Chefia das
Unidades de Internagao ou, quando formalmente designado, exercer essa fungéo;
c) promover treinamentos e educagao continuada, de acordo com o planejamento da
Divisdo de Medicina;
d) sugerir melhorias estruturais e de processos dos servicos que a compdem;
e) executar tarefas assistenciais e administrativas inerentes ao exercicio profissional
exigidas pelo servico;
f) elaborar Protocolos Clinicos e Procedimentos Operacionais Padrio, submetendo-os a
aprovagao do Encarregado da Divisao de Medicina;
g) convocar e participar de discussées clinicas e rounds; .
h) acompanhar e colaborar com as atividades das Comissées de Obito, Revisdo de
Prontuarios e demais comissdes assistenciais relacionadas a qualidade do cuidado;
i) atuar com base nas boas praticas clinicas, respeitando a ética profissional, normas
militares e regulamentos da Marinha; e
j) notificar e comunicar eventos adversos, incidentes assistenciais e situagdes de risco

qas q ad a

MEDICINA CLINICA

ASSISTENTE DE CLINICA

) 3 QUATTUO TTECESSATTO;
it écnicq-cientificas nromavidas

fapstinipgyinsd bl RRioa
realzanuo vis dO;

MEDICINA CLINICA

AJUDANTE DE CLINICA

f) narticipar de discussdes de casas clinicas e atividades técnica-cientificas nromavidag

MEDICINA CIRURGICA

ASSISTENTE DE CLINICA

DIAGNOSTICO POR IMAGEM

ENCARREGADO DE SERVICO

f) elaborar e revisar Protocolos Institucionais e Procedimentos Operacionais Padrao

a0 Ua UIVISao ae
Medicina, nos assuntos pertinentes ao Servico;
b) receber, guardar e controlar todo o material permanente e de consumo do Servico;
c) verificar o cumprimento das normas de radioprotecéo, estabelecendo os contatos
necessarios com a COMRAD, nos assuntos afetos;
d) servir, como Oficial de contato, junto a Sapra, para fins de controle de dose de radiagdo
dos operadores dos equipamentos de Raios-X;
e) manter, sob permanente vigilancia médica, o pessoal que opera com Raios-X,
comunicando, ao Departamento de Satde, qualquer ocorréncia, para as devidas providéncias;
f) manter atualizado o cadastro do pessoal que opera com fonte de radiacio ionizante;
g) controlar, coordenar e supervisionar as atividades do Servico;
h) tomar as providéncias para que todos os equipamentos do Servico estejam em
condigbes de funcionamento;
i) controlar a confecgdo dos mapas de custos e de procedimentos, assim como dos mapas
individuais (MOD), a fim de que eles sejam expedidos dentro dos prazos estabelecidos;
j) fornecer, sempre que necessario, informacoes técnicas sobre os exames realizados;
k) elaborar o planejamento anual das atividades do Servico;
1) monitorar os indicadores assistenciais e operacionais;
m) coordenar o gerenciamento de riscos relacionados aos exames e a radioprotecéo;
n) supervisionar o programa de garantia da qualidade;
0) promover treinamentos periddicos da equipe;
p) supervisionar contratos de manutencdo dos equipamentos; e
) acompanhar as nia conformidades e implantar aces carretivas

DIAGNOSTICO POR IMAGEM

SUPERVISOR DE SERVICO

a) auxiliar o Encarregado na coordenacdo administrativa e operacional;
b) supervisionar a rotina diaria do Servico;

c) acompanhar o cumprimento dos POP;

d) monitorar a produtividade;

e) substituir o Encarregado em seus impedimentos;

f) acompanhar manutencio preventiva dos equipamentos; e

) colaborar na analise dos indicadores.
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DIAGNOSTICO POR IMAGEM

TECNICO DE RADIOLOGIA

a) preparo e organizacao das salas de exames, assim como dos aparelhos, mantendo 0s
mesmos em condi¢des operacionais e participando, ao Chefe do Servico, qualquer discrepancia
observada;

b) operar os equipamentos de acordo com as rotinas técnicas e observando as normas de
radioprotecao;

c) registrar erros, indice de processos de exames radiolégicos e reconvocar pacientes
[quando necessario;

d) realizar os exames simples e providenciar a relagao dos filmes;

e) responsabilizar-se pela limpeza e apresentacao do Servico;

f) responsabilizar-se pelos encargos burocraticos do Servico; e

g) concorrer as escalas de servicos de técnicos.

DIAGNOSTICO POR IMAGEM

ITECNICO DE RADIOLOGIA

NAO TEMOS O PROFISSIONAL

DIAGNOSTICO POR IMAGEM

AJUDANTE

NAO TEMOS O PROFISSIONAL

a) auxiliar o Encarregado na coordenacao administrativa e operacional;
b) supervisionar a rotina diaria do Servico;
c) acompanhar o cumprimento dos POP;

DIAGNOSTICO POR IMAGEM AJUDANTE d) monitorar a produtividade;

e) substituir o Encarregado em seus impedimentos;

f) acompanhar manutencio preventiva dos equipamentos; e

2) colaborar na anélise dos indicadores.

Do Gerente:

a) o Gerente exerce papel central na condugéo das atividades administrativas, sendo

responsavel pela coordenacao, supervisdo e avaliagdo continua da equipe e dos processos assistenciais;

b) monitorar e avaliar o desempenho assistencial por meio dos indicadores especificos do
MEDICINA INTEGRAL ENCARREGADO SMI descritos na referéncia A;

c) fazer cumprir os protocolos assistenciais estabelecidos para cada especialidade

contemplada; e

d) promover acdes de capacitacio, palestras e orientacbes técnicas ministradas pelos

especialistas, visando a adequada execucdo do SMI.

[Assume funcao estratégica de assessoramento, contribuindo diretamente para a eficiéncia
MEDICINA INTEGRAL SUPERVISOR loperacional e a qualidade dos servu;os prestados, ajudando o Gerente na consecucao de todas suas tarefas

e substituindo-o em sua auséncia.

Assume funcao estratégica de auxiliar o supervisor, contribuindo diretamente para a eficiencia
MEDICINA INTEGRAL AUXILIAR loperacional e a qualidade dos servu;os prestados, ajudando na consecucao de todas suas tarefas

e substituindo-o em sua auséncia.

1 [\Y 1 EN Vi naa,

visando a resolugao da situagao clinica apresentada no ato da consulta, sempre que possivel;

b) conduzir os atendimentos de acordo com os protocolos assistenciais especificos, em

conformidade com a DSM-2010;

c) regular o acesso as especialidades, realizando encaminhamentos, somente, quando

clinicamente indicados;

d) inserir os usuarios nos Programas de Satide da Marinha (PSM), quando pertinente;

e) encaminhar os usuarios aos especialistas do HNRe por meio do Servico de
MEDICINA INTEGRAL AJUDANTE Ambulatério Médico, quando indicado;

f) encaminhar os usuarios a Central de Regulaco para emissdo de Guia de Autorizacdo

de Utilizagdo (GAU), nos casos de atendimento em Organizacéo de Satde Extra Marinha (OSE);
g) realizar os encaminhamentos mediante o preenchimento da Ficha de Referéncia (FIR)

e da Ficha de Contrarreferéncia (FICOR), conforme anexo A;

h) cumprir os protocolos assistenciais estabelecidos para cada especialidade contemplada;

e

i) partici

r das acoes de capacitacdo, palestras e orientagdes técnicas ministradas pelos

DIVISAO DE ODONTOLOGIA

ENCARREGADO DE DIVISAO

ativas da
b) assessorar o Chefe do Departamento de Saude, a Vice-Direcao e a Direcdo nosassuntos relacionados a assisténcia odontoldgica;
c) exercer a responsabilidade técnica da Divisdo perante o Conselho Regional de Odontologia de Pernambuco;

d) supervisionar as atividades das Clinicas e demais setores subordinados, assegurando o cumprimento das normas técnicas, éticas e administrativas;

e) promover a integracdo entre as especialidades odontoldgicas e os demais servicos assistenciais do Hospital;

f) gerenciar os recursos humanos, materiais, equipamentos e contratos sob responsabilidade da Divisao;

g) supervisionar os processos de aquisicio de materiais, equipamentos e servicos, elaborando especificacdes técnicas, termos de referéncia e pareceres quando
necessario;

h) acompanhar a execucdo dos contratos relacionados a Divisio;

i) monitorar indicadores assistenciais, operacionais e gerenciais, propondo a¢des de melhoria continua;

j) supervisionar o cumprimento dos Procedimentos Operacionais Padrao (POP), protocolos clinicos, normas de biosseguranca e radioprotecio;

k) promover programas de educagao permanente e atualizagio técnico-cientifica da equipe;

1) supervisionar a auditoria dos procedimentos odontolégicos realizados no HNRe e em Organizacdes de Saude Extra-Marinha (OSE);

m) elaborar relatério nciais destinados ao Departamento de Satde e a Diregao; e

DIVISAO DE ODONTOLOGIA

SUPERVISOR

gadaspetaautoridadecompetente-
b) super a operacional da Divisao;

c) coordenar o fluxo de atendimento e dos agendamentos;

d) supervisionar a distribuicdo das atividades dos Auxiliares;

e) controlar o Centro de Material Odontolégico de Pronto Uso;

f) acompanhar a manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos;
g) controlar estoques de materiais odontologicos;

h) consolidar os dados estatisticos da Divisao;

i) acompanhar os indicadores de desempenho; e

j) registrar e comunicar nao conformidades.

DIVISAO DE ODONTOLOGIA

IAUXILIAR

a) preparar consultorios, equamentos € materiais para atendimento;

b) auxiliar diretamente os cirurgides-dentistas durante os procedimentos;

c) realizar processamento, limpeza, desinfeccio e esterilizacio dos instrumentais;
d) organizar prontuarios e documentacéo clinica;

le) cumprir os Procedimentos Operacionais Padréo;

f) participar das agdes de promogao da satde bucal;

g) registrar nao conformidades observadas durante as atividades;

) colaborar com auditorias internas e inspegdes; e

i) zelar pela conservacdo dos equipamentos.

=
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DIVISAO DE ODONTOLOGIA

AUXILIAR DE CONSULTORIO

a) preparar consultorios, equipamentos e materiais para atendimento;

b) auxiliar diretamente os cirurgides-dentistas durante os procedimentos;

c) realizar processamento, limpeza, desinfeccio e esterilizagcido dos instrumentais;
d) organizar prontuarios e documentacao clinica;

le) cumprir os Procedimentos Operacionais Padréo;

f) participar das acdes de promogao da salide bucal;

g) registrar ndo conformidades observadas durante as atividades;

h) colaborar com auditorias internas e inspegoes; e

DENTISTICA

ENCARREGADO DE CLINICA

i) zelar pela conservacao dos equipamentos.

a) cooréenar € supervisionar as atividades técnicas e administrativas da respectiva Clinica;

b) distribuir e controlar os atendimentos e procedimentos realizados;

c) assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas técnicas e procedimentos de biosseguranca;
d) supervisionar o correto preenchimento dos prontuarios odontolégicos;

e) controlar os materiais permanentes e de consumo da Clinica;

f) acompanhar indicadores de desempenho da especialidade;

g) orientar e supervisionar os Ajudantes e Auxiliares; e

DENTISTICA

AUXILIAR

h) comunicar ao Encarregado da Divisdo quaisquer intercorréncias ou ndo conformidades.
a) preparar consultorios, equipamentos € materiais para atendimento;

b) auxiliar diretamente os cirurgides-dentistas durante os procedimentos;

c) realizar processamento, limpeza, desinfeccio e esterilizacio dos instrumentais;

d) organizar prontuarios e documentacéo clinica;

le) cumprir os Procedimentos Operacionais Padréo;

f) participar das acdes de promogao da salde bucal;

g) registrar ndo conformidades observadas durante as atividades;

h) colaborar com auditorias internas e inspecdes; e

DENTISTICA

AJUDANTE DE CLINICA

i) zelar pela conservacido dos equipamentos.
a) auxiliar o Encarregado da Clinica na coordenacao das atividades assistenciais € administrativas;

b) supervisionar o funcionamento diario da Clinica;

c) acompanhar a utilizagao e conservacdo dos equipamentos;
d) controlar materiais de consumo e permanentes;

le) acompanhar a produtividade da Clinica;

f) substituir o Encarregado em seus impedimentos legais;

) participar da capacitacdo da equipe; e

DENTISTICA

ASSISTENTE DE CLINICA

auxiliar o Encarregado da Clinica na coordenacao das atividades assistenciais € administrativas;
supervisionar o funcionamento diario da Clinica;

c) acompanhar a utilizacdo e conservagdo dos equipamentos;

d) controlar materiais de consumo e permanentes;

le) acompanhar a produtividade da Clinica;

f) substituir o Encarregado em seus impedimentos legais;

g) participar da capacitacdo da equipe; e

colaborar com a implantacio de acées de melhoria continua.

)
h) colaborar com a implantacdo de acées de melhoria continua.
)
b)

ENDODONTIA

ENCARREGADO DE CLINICA

) assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas técnicas e procedimentos de biosseguranca;
supervisionar o correto preenchimento dos prontuarios odontolégicos;

) controlar os materiais permanentes e de consumo da Clinica;

f) acompanhar indicadores de desempenho da especialidade;

g) orientar e supervisionar os Ajudantes e Auxiliares; e

)
h)

a) coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas da respectiva Clinica;
b) distribuir e controlar os atendimentos e procedimentos realizados;

c

d)

e

ENDODONTIA

IAUXILIAR

h) comunicar ao Encarregado da Divisio quaisquer intercorréncias ou ndo conformidades.
a) preparar consultorios, equipamentos e materiais para atendimento;

b) auxiliar diretamente os cirurgides-dentistas durante os procedimentos;

c) realizar processamento, limpeza, desinfeccéo e esterilizagcdo dos instrumentais;

d) organizar prontuarios e documentacéo clinica;

le) cumprir os Procedimentos Operacionais Padréo;

f) participar das acdes de promogao da salde bucal;

g) registrar ndo conformidades observadas durante as atividades;

h) colaborar com auditorias internas e inspecdes; e

ENDODONTIA

/AJUDANTE DE CLINICA

i) zelar pela conservacio dos equipamentos.

a) auxiliar o Encarregado da Clinica na coordenacao das atividades assistenciais e
administrativas;

b) supervisionar o funcionamento diario da Clinica;

c) acompanhar a utilizagdo e conservacdo dos equipamentos;

d) controlar materiais de consumo e permanentes;

e) acompanhar a produtividade da Clinica;

f) substituir o Encarregado em seus impedimentos legais;

g) participar da capacitacio da equipe; e

h) colaborar com a implantacdo de acdes de melhoria continua.

PERIODONTIA

ENCARREGADO DE CLINICA

a) coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas da respectiva Clinica;

b) distribuir e controlar os atendimentos e procedimentos realizados;

c) assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas técnicas e procedimentos de biosseguranca;
d) supervisionar o correto preenchimento dos prontuarios odontolégicos;

le) controlar os materiais permanentes e de consumo da Clinica;

f) acompanhar indicadores de desempenho da especialidade;

g) orientar e supervisionar os Ajudantes e Auxiliares; e

PERIODONTIA

IAUXILIAR

h) comunicar ao Encarregado da Divisdo quaisquer intercorréncias ou ndo conformidades.
a) preparar consultorios, equipamentos € materiais para atendimento;

b) auxiliar diretamente os cirurgides-dentistas durante os procedimentos;

c) realizar processamento, limpeza, desinfeccio e esterilizacio dos instrumentais;

d) organizar prontuarios e documentacao clinica;

le) cumprir os Procedimentos Operacionais Padrao;

f) participar das a¢des de promogio da saude bucal;

g) registrar nao conformidades observadas durante as atividades;

h) colaborar com auditorias internas e inspegdes; e

i) zelar pela conservacdo dos equipamentos.
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PERIODONTIA

/AJUDANTE DE CLINICA

a) auxiliar o Encarregado da Clinica na coordenacao das atividades assistenciais € administrativas;
b) supervisionar o funcionamento diario da Clinica;

c) acompanhar a utilizagio e conservacdo dos equipamentos;

d) controlar materiais de consumo e permanentes;

e) acompanhar a produtividade da Clinica;

f) substituir o Encarregado em seus impedimentos legais;

g) participar da capacitacio da equipe; e

h) colaborar com a implantacdo de acdes de melhoria continua.

CIRURGIA BUCO-MAKXILO-FACIAL

ENCARREGADO DE CLINICA

a) coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas da respectiva Clinica;

b) distribuir e controlar os atendimentos e procedimentos realizados;

c) assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas técnicas e procedimentos de biosseguranca;
d) supervisionar o correto preenchimento dos prontuarios odontolégicos;

le) controlar os materiais permanentes e de consumo da Clinica;

f) acompanhar indicadores de desempenho da especialidade;

g) orientar e supervisionar os Ajudantes e Auxiliares; e

CIRURGIA BUCO-MAXILO-FACIAL

IAUXILIAR

h) comunicar ao Encarregado da Divisdo quaisquer intercorréncias ou ndo conformidades.
a) preparar consultorios, equipamentos € materiais para atendimento;

b) auxiliar diretamente os cirurgides-dentistas durante os procedimentos;

c) realizar processamento, limpeza, desinfeccio e esterilizacio dos instrumentais;

d) organizar prontuarios e documentacéo clinica;

le) cumprir os Procedimentos Operacionais Padrao;

f) participar das a¢des de promogio da saude bucal;

g) registrar nao conformidades observadas durante as atividades;

h) colaborar com auditorias internas e inspegdes; e

CIRURGIA BUCO-MAKXILO-FACIAL

AJUDANTE DE CLINICA

i) zelar pela conservacdo dos equipamentos.
auxiliar o Encarregado da Clinica na coordenacao das atividades assistenciais € administrativas;

a)

b) supervisionar o funcionamento diario da Clinica;

c) acompanhar a utilizacdo e conservagdo dos equipamentos;
d) controlar materiais de consumo e permanentes;

e) acompanhar a produtividade da Clinica;

f) substituir o Encarregado em seus impedimentos legais;

) participar da capacitacdo da equipe; e

h) colaborar com a implantacdo de acdes de melhoria continua.

a) coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas da respectiva Clinica;

b) distribuir e controlar os atendimentos e procedimentos realizados;

c) assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas técnicas e procedimentos de biosseguranca;
d) supervisionar o correto preenchimento dos prontuarios odontolégicos;

(ODONTOPEDIATRIA ENCARREGADO DE CLINICA le) controlar os materiais permanentes e de consumo da Clinica;

f) acompanhar indicadores de desempenho da especialidade;

g) orientar e supervisionar os Ajudantes e Auxiliares; e

h) comunicar ao Encarregado da Divisdo quaisquer intercorréncias ou ndo conformidades.

a) Auxiliar o cirurgido-dentista no acolhimento da crianca e dos responsaveis no ambiente clinico;

b) Realizar a demonstragao de técnicas de escovagido e uso do fio dental de forma lidica e adaptada a idade da crianca;
(ODONTOPEDIATRIA HIGIENISTA c) Realizar limpeza, profilaxia e aplicacao tépica de fltor; e

d) Organizar o consultdrio, separar_instrumentais e realizar a_desinfeccdo rigorosa do ambiente entre um paciente e outro.

a) coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas da respectiva Clinica;

b) distribuir e controlar os atendimentos e procedimentos realizados;

c) assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas técnicas e procedimentos de biosseguranca;
ORTODONTIA ENCARREGADO DE CLINICA g} supervisionar o correto preenchimento dos prontuarios odontolégicos;

controlar os materiais permanentes e de consumo da Clinica;
f) acompanhar indicadores de desempenho da especialidade;
g) orientar e supervisionar os Ajudantes e Auxiliares; e

PROTESE DENTARIA

ENCARREGADO

h) comunicar ao Encarregado da Divisdo quaisquer intercorréncias ou ndo conformidades.

a) coordenar e supervisionar as atividades tecnicas € administrativas da respectiva Clinica;

b) distribuir e controlar os atendimentos e procedimentos realizados;

c) assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas técnicas e procedimentos de biosseguranca;
d) supervisionar o correto preenchimento dos prontuarios odontolégicos;

le) controlar os materiais permanentes e de consumo da Clinica;

f) acompanhar indicadores de desempenho da especialidade;

g) orientar e supervisionar os Ajudantes e Auxiliares; e

LABORATORIO DE PROTESE DENTARIA E ORTODONTIA

SUPERVISOR DE LABORATORIO

)
h) comunicar ao Encarregado da Divisdo quaisquer intercorréncias ou ndo conformidades.
a) executar atividades anratorlals relacionadas a protese dentaria;
b) confeccionar aparelhos ortodonticos e realizar pequenos reparos protéticos;

c) controlar a entrada e saida dos trabalhos laboratoriais;

d) acompanhar o envio e recebimento de servigos terceirizados;

e) controlar materiais utilizados pelo laboratério;

f) cumprir os POP e normas de biosseguranca;

g) registrar ndo conformidades verificadas; e

LABORATORIO DE PROTESE DENTARIA E ORTODONTIA

IAUXILIAR DE LABORATORIO

h) zelar pelos equipamentos e instalacdes

a) execu%ar aﬁwha%es aboratoriais relacionadas a protese dentaria;

b) confeccionar aparelhos ortodénticos e realizar pequenos reparos protéticos;
c) controlar a entrada e saida dos trabalhos laboratoriais;

d) acompanhar o envio e recebimento de servicos terceirizados;

e) controlar materiais utilizados pelo laboratério;

f) cumprir os POP e normas de biosseguranca;

g) registrar nao conformidades verificadas; e

PROTESE DENTARIA

/AJUDANTE DE CLINICA

h) zelar pelos equipamentos e instalacdes
a) auxiliar o Encarregado da Clinica na coordenacao das atividades assistenciais e administrativas;

b) supervisionar o funcionamento diario da Clinica;

c) acompanhar a utilizacdo e conservacdo dos equipamentos;
d) controlar materiais de consumo e permanentes;

e) acompanhar a produtividade da Clinica;

f) substituir o Encarregado em seus impedimentos legais;

g) participar da capacitaco da equipe; e

h) colaborar com a implantacdo de acées de melhoria continua.
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(ODONTOLOGIA PREVENTIVA

ENCARREGADO DE CLINICA

a) coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas da respectiva Clinica;

b) distribuir e controlar os atendimentos e procedimentos realizados;

c) assegurar o cumprimento dos protocolos assistenciais, normas técnicas e procedimentos de biosseguranca;
d) supervisionar o correto preenchimento dos prontuarios odontolégicos;

le) controlar os materiais permanentes e de consumo da Clinica;

f) acompanhar indicadores de desempenho da especialidade;

g) orientar e supervisionar os Ajudantes e Auxiliares; e

(ODONTOLOGIA PREVENTIVA

AUXILIAR

h) comunicar ao Encarregado da Divisdo quaisquer intercorréncias ou ndo conformidades.
a) preparar consultorios, equipamentos € materiais para atendimento;

b) auxiliar diretamente os cirurgides-dentistas durante os procedimentos;

c) realizar processamento, limpeza, desinfeccio e esterilizagido dos instrumentais;

d) organizar prontuarios e documentacao clinica;

le) cumprir os Procedimentos Operacionais Padrao;

f) participar das acdes de promogao da satide bucal;

g) registrar ndo conformidades observadas durante as atividades;

h) colaborar com auditorias internas e inspecdes; e

i) zelar pela conservaciao dos equipamentos.

ESTERILIZAGAO

SUPERVISOR

a) Coletar, receber e conferir todos os instrumentais odontoldgicos contaminados vindos dos consultorios;

b) Realizar a pré-lavagem, lavagem manual ou automatizada dos materiais;

c) Secar o instrumental;

d) Acomodar os instrumentos limpos e secos em envelopes de grau cirdrgico, incluir os indicadores quimicos internos e realizar a selagem térmica;
e) Carregar a autoclave e monitorar o processo de esterilizagio;

f) Realizar e registrar diariamente os testes de monitoramento biolégico e quimico;

g) Descarregar a autoclave apés o resfriamento completo dos pacotes, armazenar os materiais esterilizados e distribui-los aos consultérios; e

ESTERILIZAGAO

AUXILIAR

Coletar, receber e conferir todos os instrumentais odontoldgicos contaminados vindos dos consultarios;

Realizar a pré-lavagem, lavagem manual ou automatizada dos materiais;

c) Secar o instrumental;

d) Acomodar os instrumentos limpos e secos em envelopes de grau cirdrgico, incluir os indicadores quimicos internos e realizar a selagem térmica;
e) Carregar a autoclave e monitorar o processo de esterilizagao;

f) Realizar e registrar diariamente os testes de monitoramento biolégico e quimico;

g) Descarregar a autoclave apds o resfriamento completo dos pacotes, armazenar os materiais esterilizados e distribui-los aos consultérios; e

h) Realizar a limpeza das superficies, bancadas e equipamentos da central de esterilizacdo.

)
h) Realizar a limpeza das superficies, bancadas e equipamentos da central de esterilizac3o.
)
b)

DIVISAO DE ENFERMAGEM

ENCARREGADO DE DIVISAO

Coordenacao do servico de enfermagem do hospital

DIVISAO DE ENFERMAGEM

/AJUDANTE DE DIVISAO

FUNCAO TEMPORARIAMENTE VAGA

ENFERMAGEM DE PACIENTES INTERNOS

ENCARREGADO DE SERVICO

Assisténcia de enfermagem ao paciente internado, Supervisao dos servigos de enfermagem do setor internacdo

ENFERMAGEM DE PACIENTES INTERNOS

ITECNICO EM ENFERMAGEM

Assisténcia de enfermagem ao paciente internado

ENFERMAGEM DE PACIENTES INTERNOS

ITECNICO EM ENFERMAGEM

Assisténcia de enfermagem ao paciente internado

ENFERMAGEM DE PACIENTES INTERNOS

AJUDANTE DE SERVICO

Assisténcia de enfermagem ao paciente do Servico de Pronto Atendimento

AMBULATORIO

ENCARREGADO DE SERVICO

a)
exercer a coordenacéo e supervisio técnico-administrativa;
b) cumprir e fazer cumprir as instrucdes administrativas e as ordens em vigor;
c) prestar assessoria técnica a Direcdo do Hospital, em sua area;
d) superintender a distribuicio de tarefas aos subordinados;
e) responder pela disciplina, apresentacgao e controle do pessoal subordinado;
f) programar e coordenar reunides, visando o aprimoramento técnico do seu pessoal e do trabalho desenvolvido;
g) gerenciar todo o material de consumo utilizado pelo Servigo, estabelecendo normas de controle;
h) coordenar, controlar e providenciar os pedidos de manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos médicos;
i) elaborar pedidos de material permanente;
li) inspecionar periodicamente os diversos locais de atuacdo do Servigo;
k) supervisionar o registro de dados e informacdes estatisticas do Servico e avalia-los;
1) propor e atualizar normas e rotinas que complementem esta Ordem Interna.

AMBULATORIO

SUPERVISOR AMBULATORIAL

O supervisor do
a) cumprir as instrucoes
b) supervisionar a equipe e o

|Ambulatério acumula com a funcao de supervisor do SAME.
administrativas e as ordens em vigor;

cumprimento dos deveres e responsabilidades delegadas a cada praga;
c) executar as tarefas que lhe sdo atribuidas; d)
inspecionar periodicamente os diversos locais de atuacdo do Servico;

e) supervisionar e realizar periodicamente o pedido de material de consumo para o servico; f) zelar pelos equipamentos e participar, ao
Encarregado do Servico, a necessidade de reparos; g) levar
ao conhecimento do Encarregado problemas ocorridos no ambito do Servico;

h) participar das reunides de aprimoramento técnico programadas;

i) propor alteragdes nas rotinas técnicas do Servico;

li) auxiliar o (a) Encarregado do Ambulatério; k)
confeccionar a escala, para abertura diaria do Ambulatério; 1)
supervisionar as atividades administrativas do Ambulatério;

m) supervisionar o fluxo de atendimento do Setor, bem como agendamentos, reagendamentos e contatos telefénicos com os usuarios,
quando sio necessarias alteragdes nos dias e horarios das consultas Médicas;

n) supervisionar o cumprimento da rotina de organizagao dos consultérios;

0) supervisionar o controle de chaves do claviculario e participar a Encarregada quando houver discrepancia nio solucionada.
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AMBULATORIO

TECNICO EM ENFERMAGEM

a)
cumprir as instrucdes administrativas e as ordens em vigor, assim como as rotinas estabelecidas no Servico;
b) executar as tarefas que Ihe so atribuidas;
c) realizar a marcacdo de consultas no ambito do Servico;
d) conhecer e fornecer aos usuarios orientacdes gerais sobre o fluxo, dindmica e horéarios de atendimento dos diversos setores do hospital,
acolhendo e encaminhando os pacientes aos diversos setores para atendimento ambulatorial;
e) efetuar diariamente o registro de dados estatisticos de aprazamento;
f) preencher a planilha de controle de chaves do claviculario do ambulatério, participando ao supervisor quando houver discrepancias;
g) manter atualizada a planilha de marcacio de consultas;
h) realizar a remarcacéo de consultas quando previamente solicitado e autorizado pelo Chefe de Departamento de Satde;
i) verificar rotineiramente a necessidade de solicitagdo de materiais de consumo diario, evitando que o setor fique desguarnecido, e participar
a0 supervisor;
j) auxiliar nas transferéncias e deslocamentos, dentro do Setor, de pacientes dependentes, com dificuldade de locomoco;
1) manter macas e equipamentos em situacdo adequada para pronto uso; e
m) zelar pela ordem e limpeza do Setor.
n) auxiliar o (a) Encarregado (a) e Supervisor do Ambulatério;
0) auxiliar a enfermeira no ambulatério de curativos, quando técnico de enfermagem;
p) realizar exames de eletrocardiograma agendados e conforme solicitagdo médica, quando técnico de enfermagem;
q) confirmar diariamente a presenca dos pacientes agendados para as consultas com os médicos especialistas, controlando o fluxo de
atendimento durante o expediente;
r) executar a rotina de identificagio, organizacao e reabastecimento dos consultérios, participando ao Supervisor (a) qualquer alteracéo;
s) participar ao encarregado e/ou supervisor, a necessidade de reparo de equipamentos;
t) participar das reuniées programadas, visando o seu aprimoramento técnico e do trabalho desenvolvido; u)
oferecer apoio técnico nos casos de duavidas e dificuldades quanto a ordenha, extracdo, armazenamento e demais necessidades apresentadas
pelas lactantes que fazem uso da sala de apoio a amamentacao.

AMBULATORIO

AUXILIAR

NAO SE APLICA

CENTRO CIRURGICO

ENCARREGADO DE SERVICO

Coordenacdo e supervisao do servico de enfermagem do centro cirtrgico, organizacdo do setor, confeccio de escalas

CENTRO CIRURGICO

SUPERVISOR

Assistencia de enfermagem no pré intra e p6s operatério, organizacdo do setor, reposicao de material

CEMAT

ENCARREGADO DE SERVICO

Supervisdo das atividades de enfermagem do CME, supervisao do setor

CEMAT

ITECNICO EM ENFERMAGEM

Atividades de recepcao, limpeza, desinfeccdo, preparacao, esterilizagio, guarda e fornecimento de material estéril

DIVISAO SERVICOS COMPLEMENTARES

ENCARREGADO DE DIVISAO

[ay planejar, coordenar, SUpEFvisionar € avaliar as atividades desenvolvidas pelos Servicos
subordinados;

b) promover a integracdo entre as diferentes especialidades da Divisdo, estimulando a
atuacdo multiprofissional;

c) assessorar o Chefe do Departamento de Salde nos assuntos relacionados a Divisdo;

d) supervisionar a emissdo de guias para terapias em Organizacdes de Salide Extra-
Marinha (OSE), quando cabivel;

e) acompanhar os indicadores assistenciais e administrativos da Divisdo, propondo a¢des
de melhoria;

f) promover reunides periddicas para avaliagido dos processos e alinhamento das
atividades;

g) distribuir e supervisionar o pessoal lotado na Divisao;

h) elaborar relatérios técnicos e administrativos;

i) zelar pela disciplina, organizac3o, conservagao e funcionamento da Diviso; e
i)\exercer as demajs atribuicdes previstas na as em vigor.

FISIOTERAPIA E REABILITACAO

ENCARREGADO

d] EXE e€ra aCdo € ad M

b) cumprir e fazer cumprir as instrucdes administrativas e as ordens em vigor;

c) prestar assessoria técnica ao Chefe do Departamento de Salde, em sua area de
responsabilidade;

d) superintender a distribuicio de tarefas aos subordinados;

le) emitir ou supervisionar a elaboragio de pareceres dos pacientes encaminhados ao
Servico, assim como laudos e relatérios técnicos;

f) responder pela disciplina, apresentacao e controle do pessoal subordinado;

g) programar e coordenar reunides, visando o aprimoramento técnico do seu pessoal e do
trabalho desenvolvido;

h) gerenciar todo o material de consumo utilizado pelo Servico, estabelecendo normas de
controle;

i) supervisionar o registro de dados e informagdes estatisticas do Servico e avalia-los;
j) gerenciar a emissao de guias para realizacio de tratamento fisioterapéutico em OSE
credenciada;

k) supervisionar o andamento dos estagios curriculares realizados no Servigo;

1) zelar pela observancia dos principios e diretrizes previstos no Codigo de Etica e
Deontologia da Fisioterapia (referéncia C);

m) acompanhar indicadores assistenciais;

n) elaborar POP;

0) elaborar relatério anual;

p) supervisionar manutencio preventiva dos equipamentos;

q) participar do planejamento or¢amentario do setor; e

r) supervisionar praogramas de qualidade

FISIOTERAPIA E REABILITACAO

IAUXILIAR DE SECRETARIA

administracao, protocolo de documentos e processos, regulacdo de encaminhamentos para atendimento extra-MB, recepcao de paciente, organizagao do setor,
elaboracdo de documentos, gestao do quantum.

FISIOTERAPIA E REABILITACAO

IAUXILIAR
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FISIOTERAPIA E REABILITAGAO

AJUDANTE

TaJ CUMPTIT a5 INSTTUCOEs administrativas € as ordens em Vigor, assim COmo as Totinas
estabelecidas no Servico;

b) executar técnicas e métodos fisioterapéuticos com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade funcional do paciente, conforme previsto na referéncia D e
seguindo os Procedimentos Operacionais do servigo em anexo;

c) avaliar os usuarios do SSM que necessitem de tratamento fisioterapéutico, prescrever e

lexecutar o programa de tratamento, dentro dos limites a que cada caso se restrinja (Anexo B);

d) prestar assisténcia fisioterapéutica aos pacientes internados enfermaria, UPG e SPA,

bem como aos pacientes encaminhados ao ambulatério de fisioterapia, tomando ciéncia de suas reagdes
ao programa tracado, reavaliando os casos e ajustando ou substituindo condutas, em caso de necessidade;
e) indicar alta ou desligamento do paciente do tratamento fisioterapéutico, registrando em

prontuario ou ficha ambulatorial do paciente;

f) fornecer subsidios para elaboracao de relatérios fisioterapéuticos, quando solicitado;

g) zelar pelos equipamentos e comunicar ao Encarregado do Servico, a necessidade de

reparos, bem como de material de consumo;

h) participar das reunides de aprimoramento técnico:

FISIOTERAPIA E REABILITACAO

ESTAGIARIO

NUTRICAO

ENCARREGADO DE SERVICO

Fexercer-acoordenacio-téenico-administrativa;
) cumprir e fazer cumprir as instrugdes administrativas e as ordens em vigor;
) prestar assessoria técnica a Direcdo do Hospital, em sua area;
) controlar o registro de dados estatisticos referentes a quantidade de atendimentos;
e) elaborar o diagnéstico nutricional dos pacientes, com base nos dados clinicos,
bioquimicos, antropométricos e dietéticos;
f) elaborar a prescricdo dietética, com base nas diretrizes do diagnostico nutricional;
g) promover educacdo alimentar e nutricional para pacientes, familiares ou responsaveis;
h) estabelecer e coordenar a elaboracio e a execucao de protocolos técnicos do servico,
de acordo com as legislagdes vigentes;
i) supervisionar a distribuicio de dietas e suplementos aos pacientes acompanhados nas
lenfermarias e participantes do PME;
j) interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que pertinente, os
procedimentos complementares a prescricdo dietética;
k) solicitar exames laboratoriais necessarios a avaliacdo nutricional, a prescricio dietética
e a evolucao nutricional do cliente/paciente;
1) prescrever suplementos nutricionais bem como alimentos para fins especiais, em
conformidade com a legislagao vigente, quando necessarios a complementagao da dieta;
m) emitir pareceres solicitados pela equipe médica, em assuntos de sua competéncia;
n) revisar o Manual de Dietas e incentivar sua atualizagdo sempre que necessario;
0) elaborar dados estatisticos referentes a quantidade de atendimentos;
p) elaborar e acompanhar o processo de finalizacio do pregao de dietas do HNRe, bem
como a participagdo em pregdes de outras OM;
q) planejar e elaborar processo de aquisicio de dietas e suplementos conforme
necessidade do Servico;
r) elaborar parecer nutricional dos pacientes interessados no Programa de Medicamento
Especial e participar da reunido do Conselho Técnico;
s) elaborar planejamento anual do servigo;
t) acompanhar indicadores;
u) coordenar programas de qualidade;
v) supervisionar contratos e acompanhar seus indicadores, propondo glosas;
w) participar das licitagoes;
x) coordenar auditorias sanitarias; e
) T + d 1
}

o004

dos-3-terapia-nutricional
s

NUTRICAO

SUPERVISOR

4

NUTRICAO

AUXILIAR

@y executar as atividades operacionais refacionadas ao preparo, porcionamento,
distribuico e transporte de dietas, observando as prescri¢bes dietoterapicas e os procedimentos
lestabelecidos;

b) realizar a higienizacdo de equipamentos, utensilios e dreas de trabalho, conforme os
Procedimentos Operacionais Padrao;

c) controlar o recebimento, armazenamento e conservagao dos géneros alimenticios e
materiais sob sua responsabilidade;

d) cumprir as normas de biosseguranca, higiene e seguranca alimentar vigentes;

e) comunicar imediatamente ao Encarregado ou Ajudante quaisquer irregularidades
observadas nos alimentos, equipamentos, instalagdes ou processos de trabalho;

f) registrar as ndo conformidades verificadas durante a execugao das atividades,
contribuindo para a implementacdo das acdes corretivas e preventivas;

g) participar das auditorias internas, inspegdes sanitarias e processos de avaliagdo da
qualidade, prestando as informagdes necessérias;

h) colaborar na coleta de dados para os indicadores de desempenho do Servico;

i) zelar pela conservagio dos equipamentos, materiais e instalagdes sob sua
responsabilidade; e

j) exercer outras atribuicées inerentes a sua funcio.

NUTRICAO

COPEIRO

O Copeiro executa servicos de copa, preparando, servindo ou distribuindo refeicées leves, lanches, cafés, sucos e outros alimentos e bebidas
de pré-Preparo e preparo de alimentos. Organiza o refeitdrio ou outro local, para servir os alimentos e as bebidas.

. Executa os procedimentos

NUTRICAO

IAUXILIAR

NUTRICAO

AUXILIAR

NUTRICAO

IAJUDANTE DE SERVICO
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PSICOLOGIA

ENCARREGADO

) EXETCEr a COOTAenacao técnico-admimnistrativas
b) cumprir e fazer cumprir as instrucdes administrativas e as ordens em vigor;
c) prestar assessoria técnica ao Chefe do Departamento de Salde, em sua area;
d) superintender a distribuicdo de tarefas aos subordinados;
le) emitir ou supervisionar a elaboragio de pareceres dos pacientes encaminhados ao
Servico, assim como laudos e relatérios técnicos;
f) responder pela disciplina, apresentagio e controle do pessoal subordinado;
g) programar e coordenar reunides, visando o aprimoramento técnico do seu pessoal e do
trabalho desenvolvido;
h) gerenciar todo o material de consumo utilizado pelo Servigo, estabelecendo normas de
controle;
i) elaborar pedidos de equipamentos ou material de consumo;
j) inspecionar periodicamente os diversos locais de atuacio do Servigo;
k) supervisionar o registro de dados e informacdes estatisticas do Servico e avalid-los;
1) realizar visitas periodicas as clinicas credenciadas para tratamentos especificos de
psicologia, ou indicar psicélogo responsavel para este fim, com objetivo de inspecionar as condi¢bes de
instalacdo e se a oferta de tratamento permanece adequada;
m) gerenciar a emissdo de guias para realizacio de atendimento psicolégico em OSE
credenciada;
n) supervisionar o andamento dos estagios curriculares realizados no Servico;
0) propor e atualizar normas e rotinas que complementem esta Ordem Interna; e
p) zelar pela observancia dos principios e diretrizes previstos no Cédigo de Etica e
da Psicolagi

PSICOLOGIA

AJUDANTE

Degntologia cologia., . . . . . .

[d) CUrmpre s rstruCoeEs dUrmimistrativds € as Oraerns €T Vigor, assInT COMo as Toumnas
lestabelecidas no Servigo;

b) executar as tarefas que Ihe sio atribuidas;

c) avaliar os usuarios do SSM que necessitem de tratamento psicolégico, prescrever e
lexecutar o programa de tratamento, dentro dos limites a que cada caso se restrinja;
d) prestar assisténcia aos pacientes internados na UTI, enfermaria, bem como aos
pacientes encaminhados ao ambulatério, tomando ciéncia de suas reagdes ao programa tragado,
reavaliando os casos e ajustando ou substituindo condutas, em caso de necessidade;
e) indicar alta ou desligamento do paciente do tratamento psicoldgico, registrando em
prontuario médico ou ficha ambulatorial do paciente;

f) fornecer subsidios para elaboracao de relatérios clinico, quando solicitado;

g) realizar emissdo de guia para realizagio de tratamento psicol6gico em OSE
credenciada, apos avaliagdo e constatacao da indicagdo deste encaminhamento;

h) participar a necessidade de equipamentos e material de consumo do Servico;

i) zelar pelos equipamentos e participar, ao Encarregado do Servico, a necessidade de
reparos;

j) levar ao conhecimento do Encarregado problemas ocorridos no dmbito do Servigo;
k) participar das reunides de aprimoramentos técnico programadas;

1) registrar e fornecer periodicamente dados estatisticos ao Encarregado do Servico, assim
como dados sobre a qualidade do atendimento prestado;

m) propor alteragdes nas rotinas técnicas do Servico; e B

n) zelar pela observancia dos principios e diretrizes previstos no Codigo de Etica e
Deaontologia da Psicologia

PSICOLOGIA

IAJUDANTE

FONOAUDIOLOGIA

ENCARREGADO

ambulatoriais, rotina no atendimento aos pacientes internados;

b) prover os meios necessarios para o bom andamento do Servico;

c) supervisionar toda e qualquer atividade desenvolvida no Servico;d) gerenciar os pedidos de materiais e de equipamentos necessarios;
e) controlar e supervisionar a utilizagdo dos equipamentos;

f) cumprir e fazer cumprir as rotinas estabelecidas e todas as instrugdes do Servico;

g) coordenar as atividades técnico-administrativa do Servigo de Fonoaudiologia;

h) prestar assessoria técnica a Direcio do Hospital, em sua area;

i) acompanhar os atendimentos realizados no Servico, coordenando-os e conduzindo-os;

j) estabelecer e conduzir as reunides internas do Servico;

k) realizar supervisdo técnica dos membros da equipe, visando o aprimoramento técnico

do pessoal e do trabalho desenvolvido;

1) distribuir tarefas aos subordinados;

m) participar das reunides determinadas pela cadeia hierarquica;

n) elaborar documentos pertinentes ao setor;

0) controlar o acervo de material do Servico, sendo o responsavel pela incumbéncia ou
delegando a responsabilidade a outro militar do Servico, de acordo com as normas em vigor;
p) realizar assessoria ou indicar responsavel para participar de Comissoes, Programas,
Grupos e Nucleos interdisciplinares em que o fonoaudiélogo faca parte; e

q) zelar pela observancia dos principios e diretrizes previstos no Codigo de Etica da
Fonoaudiologi,

FONOAUDIOLOGIA

AJUDANTE

a) realizar av‘éllaagao e/ou atendimento dos usuarios, nos diversos ambitos de atuacao do
Servico (ambulatorio e enfermaria);

b) cumprir as normas e rotinas estabelecidas no servico;

c) zelar pelos equipamentos e participar, a Chefia do Servico, a necessidade de reparos;
d) fornecer periodicamente dados estatisticos ao Encarregado do Servico;

e) participar das reuniées de aprimoramento técnico;

f) propor alteracées nas rotinas técnicas do Servico;

g) auxiliar o encarregado em todos as atividades e incumbéncias relacionadas ao Servigo;
h) informar ao Chefe do Setor, possiveis irregularidades no Servico; e

i) participar a necessidade de equipamentos e material de consumo do Servico
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a) Coordenar o planejamento, bem cOmo execucao das acoes do Servico de Assisténcia
Social com vistas a garantir a qualidade de atendimento prestado as demandas dos usuarios;
b) Participar de reunides administrativas e de estudos, com o intuito de contribuir para o
lentendimento do exercicio profissional do Assistente Social no ambito hospitalar, atualizacdo
técnico operativa e aprimoramento do servigo;

c) Administrar os recursos financeiros, materiais e humanos do servico;

d) Gerenciar as atividades do Servico de Assisténcia Social, junto aos Servicos do Hospital,

e) Elaborar e alimentar as informagdes sobre os expedientes técnicos e administrativos a
serem encaminhados a Dire¢do deste Hospital Naval, a Diretoria de Assisténcia Social da

Marinha (DASM) e a Diretoria de Saude da Marinha (DSM).

a) Proceder a recepgéo, protocolo, organizagéo e distribuicdo de expedientes técnicos e
b) Digitar e arquivar as cépias dos relatérios técnicos, administrativos e dos pareceres

c) Efetuar diariamente o registro de dados estatisticos e de produtividade;

ASSISTENCIA SOCIAL ENCARREGADO
bem como junto a outros OES; e
Administrativos;
emitidos pelo Servigo;
ASSISTENCIA SOCIAL AUXILIAR

d) Realizar “backup” das informacdes eletronicas;

e) Efetuar e atender telefonemas, registrando as informagées necessarias;

f) Supervisionar a limpeza e higienizacéo dos compartimentos do Servico;

g) Verificar rotineiramente a necessidade de solicitacdo de materiais de consumo diério,
evitando que o setor fique desguarnecido; e

h) Executar as tarefas que lhe séo atribuidas.

DIVISAO DE REGULAGAO EM SAUDE

ENCARREGADO DE DIVISAO

Coordenacdo das atividades relacionadas a analise, orcamento e autorizacdo de procedimentos em OSE credenciada.

REGULACAO EM SAUDE

SUPERVISOR

Supervisdo da secretaria da Divisao de Regulagao e elaboracdo de expedientes para analise das solicitagoes.

REGULACAO EM SAUDE

AUXILIAR

Atendimento ao publico para recebimento de solicitagdes, entregas de documentos e orientagdes, bem como a emissdo de guias e elaboracdo de expedientes para
submissdo a analise técnica.

REGULACAO EM SAUDE

IAJUDANTE

IAuxiliar o Encarregado da Divisao no andamento do tramite dos processos de autorizacao e analise da pertinéncia dos procedimentos solicitados.

ORCAMENTO ENCARREGADO DE SECAO Coordenacao das atividades para orgamento e renegociacao para os procedimentos e OPME.
ORCAMENTO IAUXILIAR Executar orcamento para procedimentos e OPME solicitados.

EMISSAO DE GUIAS SUPERVISOR Atendimento ao publico para emissdo de guias de autorizacdo de procedimentos de baixa complexidade.
EMISSAO DE GUIAS IAUXILIAR |Atendimento ao publico para emissio de guias de autorizacio de procedimentos de baixa complexidade.

DIVISAO DE FARMACIA E LABORATORIO

ENCARREGADO DE DIVISAO

Coordenar e supervisionar as atividades técnicas do Laboratério de Analises Clinicas, Farmacia, seDiMe e CAF, zelando pela qualidade dos servicos e pela capacitacao das
lequipes; acompanhar indicadores e dados estatisticos, elaborando relatorios gerenciais para subsidiar o planejamento e a tomada de decisdes; gerenciar as licitagoes e
contratos da Divisdo, bem como prestar assessoria técnico-administrativa aos demais setores do HNRe; e submeter ao Chefe do Departamento de Salde as escalas de
servico dos profissionais de assisténcia a satde.

LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

ENCARREGADO DE SERVICO

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades do Laboratério de Analises Clinicas, assegurando a qualidade, eficiéncia, seguranca e conformidade
dos servigos; supervisionar a realizagdo e o encaminhamento de exames laboratoriais; gerenciar os recursos humanos, materiais e equipamentos; elaborar relatérios
técnicos e administrativos; e promover a capacitagao e atualizacdo da equipe.

LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

SUPERVISOR

Supervisionar a execucao das atividades técnicas da equipe de Patologia Clinica, assegurando o cumprimento dos procedimentos operacionais, normas técnicas e de
biosseguranga; organizar escalas e distribuir as atividades diarias; acompanhar o funcionamento e a manutengdo dos equipamentos; apoiar o controle de qualidade dos
lexames; orientar a equipe quanto aos procedimentos e comunicar ao Encarregado eventuais falhas, ndo conformidades ou intercorréncias que possam comprometer a
qualidade e a seguranca do servico.

LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA

Executar, sob supervisdo, os exames laboratoriais, realizar a coleta, preparo, |denhﬁca<;ao acondicionamento e encaminhamento de materiais biologicos; colaborar na
organizagio e manutengao do laboratorio, equipamentos e materiais; cumprir as normas técnicas, de blosseguranga e procedimentos estabelecidos; auxiliar no controle
de estoque e reposicao de insumos; registrar corretamente os dados e resultados dos exames; e comunicar ao Supervisor e ao Encarregado eventuais irregularidades,
n3o conformidades ou intercorréncias.

LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA

Executar, sob supervis3o, os exames laboratoriais, realizar a coleta, preparo, |dent1f1cagao acondicionamento e encaminhamento de materiais biolégicos; colaborar na
organizacéo e manutencao do laboratério, equipamentos e materiais; cumprir as normas técnicas, de blosseguranca e procedimentos estabelecidos; auxiliar no controle
de estoque e reposicao de insumos; registrar corretamente os dados e resultados dos exames; e comunicar ao Supervisor e ao Encarregado eventuais irregularidades,
nao conformidades ou intercorréncias.

LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

IAUXILIAR

Executar, sob supervisao, os exames laboratoriais, realizar a coleta, preparo, identificacao, acondicionamento e encaminhamento de materiais biologicos; colaborar na
organizacdo e manutengéo do laboratério, equipamentos e materiais; cumprir as normas técnicas, de biosseguranga e procedimentos estabelecidos; auxiliar no controle
de estoque e reposicao de insumos; registrar corretamente os dados e resultados dos exames; e comunicar ao Supervisor e ao Encarregado eventuais irregularidades,
nado conformidades ou intercorréncias.

LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

IAJUDANTE

Auxiliar o Encarregado no planejamento, organizacao, coordenacao e supervisao das atividades do Laboratorio de Analises Clinicas, substitui-lo quando formalmente
designado, apoiar o controle da qualidade, a gestao de recursos humanos, materiais e equipamentos, a elaboragao de relatérios, as agdes de melhoria continua e
biosseguranga, bem como a capacitagao e atualizagao técnica da equipe.

LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

ESTAGIARIO

Executar, sob supervisao, os exames laboratoriais, realizar a coleta, preparo, identificacao, acondicionamento e encaminhamento de materiais biologicos; colaborar na
organizacéo e manutengéo do laboratério, equipamentos e materiais; cumprir as normas técnicas, de biosseguranca e procedimentos estabelecidos; auxiliar no controle
de estoque e reposicao de insumos; registrar corretamente os dados e resultados dos exames; e comunicar ao Supervisor e ao Encarregado eventuais irregularidades,
n3o conformidades ou intercorréncias.

FARMACIA HOSPITALAR

ENCARREGADO

ealizar a analise tecnica diaria das prescricoes € elaborar pareceres farmaceuticos para Inicio ou renovacao de tratamentos com medicamentos especiais; controlar a |
dispensacéo e os estoques no SISBENS, incluindo a destinagdo de medicamentos proximos ao vencimento; elaborar relatérios e dados estatisticos para subsidiar a

gestdo, o Nucleo de Seguranca do Paciente e a DSM; realizar os controles e balancetes de medicamentos sujeitos a controle especial; participar de nlcleos, comissées e
lequipes técnicas de pregdes; elaborar planilhas de necessidades para aquisicdo de medicamentos especiais; providenciar receituarios de medicamentos entorpecentes e
psicotropicos; atuar na preceptoria de estagiarios de Farmacia; e fiscalizar o cumprimento das atribuicdes dos pragas.

FARMACIA HOSPITALAR

SUPERVISOR

ealizar a separacao € dispensacao de medicamentos aos pacientes internados, atender as solicitacoes de reposicao dos setores, fracionar e identificar medicamentos,
realizar controles de entorpecentes e reposicdo de estoque, efetuar as indenizagdes e manter atualizados os cadastros, processos e relatérios do PME; auxiliar no
controle de estoques, retirar e descartar medicamentos vencidos, manter a organizagio do setor e arquivos, e providenciar junto a APEVISA os receituarios de
medicamentos controlados.

FARMACIA HOSPITALAR

IAUXILIAR

Realizar a separacao € dispensacao de medicamentos aos pacientes internados, atender as solicitacoes de reposicao dos setores, fracionar e identificar medicamentos,
realizar controles de entorpecentes e reposicdo de estoque, efetuar as indenizagdes e manter atualizados os cadastros, processos e relatérios do PME; auxiliar no
controle de estoques, retirar e descartar medicamentos vencidos, manter a organizagio do setor e arquivos, e providenciar junto a APEVISA os receituarios de
medicamentos controlados.

FARMACIA HOSPITALAR

IAUXILIAR

|Realizar a separacao e dispensacao de medicamentos aos pacientes internados, atender as solicitacoes de reposicao dos setores, fracionar e identiticar medicamentos,
realizar controles de entorpecentes e reposicao de estoque, efetuar as indenizagdes e manter atualizados os cadastros, processos e relatérios do PME; auxiliar no
controle de estoques, retirar e descartar medicamentos vencidos, manter a organizagao do setor e arquivos, e providenciar junto a APEVISA os receituarios de
medicamentos controlados.

SEDIME

ENCARREGADO

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades do servico, assegurando o cumprimento das normas e dos procedimentos técnico-administrativos;
realizar o balanco fisico-financeiro, apresentar o Demonstrativo de Arrecadagdo para fins de comprovagao e gerir os recursos humanos, materiais e patrimoniais, além de

elaborar os relatorios técnicos e administrativos pertinentes.
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SEDIME

SUPERVISOR

[Atender os pacientes cadastrados no Programa Saude ao seu Alcance, encaminhar usuarios a Sala de Atencao Farmacéutica quando necessario, organizar e controlar o
estoque de medicamentos, auxiliar no balanco fisico-financeiro, conferir, receber e armazenar os medicamentos provenientes do DepMSMRJ, e cumprir as normas
técnicas, administrativas e de biosseguranca do servigo.

CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

ENCARREGADO

Conduzir os processos de pregdo para aquisicdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares; elaborar as planilhas de necessidades com base no estoque,
consumo médio e pregdes vigentes; emitir as Solicitagdes de Empenho (SOLEMP) no SAFIN; encaminhar e acompanhar as Notas de Empenho (NE), bem como a entrega e
conferéncia dos materiais recebidos; realizar a gestao dos estoques, incluindo empréstimos, permutas e doagdes; e acompanhar os materiais permanentes sob
responsabilidade do setor, providenciando reparos e avaliando a necessidade de novas aquisi¢es.

CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

IAUXILIAR

|Realizar a entrada e conferéncia das Notas Fiscais, verificar o SICAF e a veracidade dos documentos, conferir os medicamentos € materiais recebidos em relacao a Nota
de Empenho e Nota Fiscal, auxiliar em empréstimos, permutas e doacdes, realizar contagens e ajustes no sistema, organizar os paiois e o setor, efetuar o pagamento de
pedidos e controlar as validades dos materiais.

CENTRAL DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO

IAJUDANTE

Auxiliar nos processos de pregao para aquisicao de medicamentos e materiais médico-hospitalares, na elaboracao das planilhas de necessidades, emissao de Solicitacoes
de Empenho (SOLEMP), encaminhamento e acompanhamento das Notas de Empenho (NE) e entregas, conferéncia dos materiais recebidos, gestdo de estoques e
realizacdo de empréstimos, permutas e doagoes.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

CHEFE DE DEPARTAMENTO

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ENCARREGADO DE SERVICO

trexercer, cumutativamente; a funcdo de Oficiat de-Seguranta das informagoes e Comurnitagoes {OSIC);

1) estabelecer e divulgar a Instrucio de Seguranca da Informagio e Comunicacdes - ISIC, para a tribulagdo, bem como verificar sua implementacao;

111) coordenar, junto aos demais setores do HNRe, o estabelecimento dos Planos de Adestramento de SIC e zelar pelo seu cumprimento;

V) assessorar o Titular da OM nos assuntos de SIC;

V) identificar os recursos de informatica que necessitam de protecio, de acordo com o respectivo grau de sigilo da informacao por eles processada ou armazenada;

V1) reportar prontamente os incidentes de SIC, apés uma avaliagio preliminar, ao Titular da OM;

VII) supervisionar a elaboragao e a manutengio do Histérico da Rede Local (HRL);

VIII) supervisionar a elaboragio e a manutencgao do Plano de Contingéncia (PLCONT);

1X) garantir que todos estejam cientes das instrucdes em vigor para a seguranca das informagdes digitais do ambiente computacional, por meio da assinatura do Termo de
Responsabilidade Individual (TRI), conforme apéndice | do anexo A da referéncia A, pelos usuarios que acessam a rede local;

X) garantir que todos os usuarios que possuam estagdes de trabalho tenham assinado o Termo de Recebimento de Estagao de Trabalho (TRE);

X1) acompanhar auditoria interna de SIC no HNRe, com apoio do CLTI, utilizando-se das listas de verificacdes disponibilizadas pela DCTIM emitindo Relatério de Auditoria
(RAD) a ser arquivado no HRL;

XIl) exigir do pessoal recém-embarcado, a assinatura do Termo de Responsabilidade Individual (TRI) conforme apéndice I, do anexo A, da referéncia A e o cumprimento
das regras estabelecidas no referido Termo para guarda e protecao do sigilo das informacdes que possa ter acesso. Além disso, devera garantia de que todos estejam
cientes das instrugdes em vigor para a SIC do ambiente computacional da OM;

XI11) divulgar recomendacdes referentes as técnicas de Engenharla Social para todo o pessoal da OM, a fim de minimizar a probabilidade de estranhos a OM obterem
sucesso na aplicagao de tais técnicas pelos meios de comunicacdes disponiveis;

XIV) buscar a atualizagio técnica através de cursos na MB, participagdo nos ambientes de gestdo do conhecimento providos pela DCTIM, palestras, seminarios e simpdsios
sobre SIC na MB;

XV) coordenar o tratamento de resposta a incidentes de SICnaOM; e

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

IADMINISTRADOR DE REDE

8 P
1) supervmonar 0s servicos de instalagao, conﬁgura(;ao funuonamento manutengao preventiva e corretiva, realizados na rede local, para que sejam feitos sem afetar a
seguranga dos sistemas de informacgdes digitais;
1V) responsabilizar-se pela gestdo dos subordinados do setor, no que diz respeito as férias, prévia de rancho, pontualidade, acompanhamento do desempenho e do
atendimento as normas e procedimentos do funcionamento do STI;
V) apoio & manutengio dos equipamentos e atendimento aos usuérios;
VI) supervisionar o registro de controle dos lacres dos racks, devidamente identificados no livro de lacres;
V1) adestrar a tripulacdo da OM, de acordo com o Programa de Adestramentos de Seguranca da Informacao Digital e Comunicagdes (PADSIC), e manter o controle das
papeletas de frequéncia;
V1I1) supervisionar, manter atualizado e atender aos chamados realizados pelos usuarios do Sistema de Gerenciamento de Chamados da Central de Suporte da RECIM -
SisCSRECIM;
IX) monitorar o funcionamento dos servidores e, havendo necessidade, realizar acdes para permitir a operacionalidade dos mesmos;
X) verificar a situacao de conectividade da OM e identificar possiveis problemas ou falhas de comunicaco, procedendo as acdes necessarias para solucdo;
XI1) monitorar se rotinas de “backup” estdo sendo executadas diariamente, conforme estabelecido na referéncia A;
X1l) comunicar imediatamente ao Encarregado do STI qualquer anormalidade na operacdo dos equipamentos, que interrompa ou degrade severamente o andamento das
atividades de Tl do HNRe, no que se refere a conectividade e ao funcionamento da RECIM, para ado¢do de medidas pertinentes e orientagdes;
XIIl) supervisionar a elaborac3o e atualizacdo das documentagdes HRL, PLCONT e ISIC de acordo com os prazos estabelecidos na referéncia A;
XIV) supervisionar e coordenar os testes do Plano de Contingéncia.
XV) promover adestramentos periddicos aos usuarios da OM quanto aos procedimentos de seguranca e servicos de TIC;
XVII) resguardar a integridade fisica dos equipamentos de conectividade, porventura instalados no &mbito da OM (como roteadores, servidores web, equipamentos de
radioenlace, switches, pares metalicos, cabos 6pticos etc), comunicando imediatamente ao CLTI e ao CTIM, com informagdo a DCTIM, qualquer avaria detectada ou a
impossibilidade de manter os referidos equipamentos em um ambiente adequado ao seu funcionamento;
XVIII) ndo permitir a divulgagao de caracteristicas da rede local a pessoas externas a OM sem a autorizagdo prévia e formal do OSIC;
XIX) elaborar, controlar e manter o Histérico de Rede Local (HRL);
XX) auxiliar o OSIC na divulgacao da ISIC da OM e das respectivas normas;
XXI) assessorar o OSIC na avaliacio dos incidentes de seguranga;
XXII) controlar e gerenciar os acessos aos sistemas computacionais da OM;
XXIIl) estabelecer um rigido controle dos acessos aos servicos disponibilizados na rede local e das suas respectivas autorizagées;
XXIV) manter um cadastro atualizado de todos os usuarios que utilizam os sistemas da rede local e os que néo tém autorizagdo para tal;
XV) garantir o funcionamento e atualizagdes dos servidores QUANTUM, SIMPRO, PIM, FMH, SEDIME, COMPLAB e de todos os servicos da rede local e, havendo
necessidade, realizar agdes para permitir a operacionalidade dos mesmos;
XVI) realizar manutencdes periddicas das contas e direitos dos usuarios, observando eventuais inatividades de contas, incidéncia de algum usuario em grupos diferentes e
tentativas de acessos ndo autorizados;
XVII) manter o registro de controle dos lacres dos racks da sala de servidores, da farméacia e do SEDIME devidamente identificados no livro de lacres;
XVII) estabelecer procedimentos e garantir que as copias de seguranca (“backups”) estejam sendo feitas diariamente e guardadas de forma correta e segura;
XIX) elaborar procedimentos para o acesso ao sistema computacional da OM;
XXX) configurar as estacoes de trabalho com privilégio minimo para o usuario e entrega-las, mediante a assinatura do Termo de Recebimento de Estacdo de Trabalho
(TRE);
XXXI) somente atribuir privilégios de administrador nas estagdes de usuarios aqueles devidamente autorizados pelo CLTINa, com as respectivas justificativas de excecao,
registradas em Ordem de Servico,
XXXI1) garantir que os servicos (instalagdes, manutengdes ou corregdes) realizados na rede local seJam feitos sem afetar a seguranca dos sistemas de |nf0rma<;oes digitais;
XXXIII) garantir que o acesso ao ambiente computacional da OM por terceiros seja realizado por meio de equipamento especifico, sem conexao a rede local ou a RECIM.
Além disso, este equipamento deve estar configurado para que o usuério criado ndo tenha privilégios de administrador de sistemas e que ndo exista nenhum arquivo ou
documento pertencente a MB no equipamento;
XXXIV) coibir acessos a Internet por modem, conexdes 3G, 4G, 5G, WiMAX, Wi-Fi e outras redes sem fio ndo autorizadas pela DCTIM;
XXXV) atualizar os sistemas operacionais e ferramentas de seguranga, homologadas pela DCTIM; e

XXXVI) buscar a atualizacdo técnica através de cursos na MB, participacdo nos ambientes de gestdo do conhecimento providos pela DCTIM, palestras. seminarios e
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1) auxiliar o Administrador da Rede Local no cumprimento de suas atribuicoes, substituindo-o no seu impedimento;
11) desempenhar as atividades de suporte aos microcomputadores dos usuérios;
Il) promover as manutencdes preventivas e corretivas dos equipamentos de Tl;

TECNOLOGIA DA INFORMACAO AUXILIAR IV) manter os sistemas corporativos atualizados nas estacdes de trabalho;
V) atender aos chamados realizados pelos usuarios no SisCSRECIM; e
VI) organizar, controlar e arquivar os documentos e materiais pertencentes a_incumbéncia do setor.
CREDENCIAMENTO ENCARREGADO
CREDENCIAMENTO SUPERVISOR
CREDENCIAMENTO AUXILIAR

OBTENCAO, LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ENCARREGADO DE SERVICO

Coordenar todas as atividades atinentes que serao executadas pelo pessoal subordinado; padronizar procedimentos e processos; assessorar a Direcao nos assuntos
atinentes ao setor; revisar documentos.

OBTENGAO, LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

SUPERVISOR DO SERVICO

Manter atualizado o banco de dados dos Contratos Administrativos firmados, com vencimentos e atas em vigor; enviar Comunicagao Padronizada para os fiscais, 150 dias|
antes do encerramento da vigéncia do contrato; instruir os fiscais sobre repactuacéo, ajustes, termos aditivos e demais ferramentas para o bom funcionamento dos
tramites do contrato novo ou renovacdo do contrato vigente; adesio/aceite de processos.

OBTENCAO, LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ESCREVENTE DO SERVICO

[Realizar demandas do setor, orientar os fiscais de contrato com seus respectivos artefatos digitais, compilar documentos e publica-los; confeccionar atas e proceder com
as assinaturas das mesmas.

OBTENGAO, LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR DO SERVICO

Cumprir as determinacdes para o bom funcionamento do setor; coletar as assinaturas necessarias para que os documentos sejam publicados; auxiliar nas demais
necessidades do setor.

OBTENCAO, LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

AJUDANTE DO SERVICO

Elaborar portarias, minutas de mensagens, executar os processos de afastamento licitatorio e auxiliar o Encarregado no bom funcionamento do setor.

DIVISAO DE PESSOAL

ENCARREGADO DE DIVISAO

a) coordenar e controlar a movimentacao, distribuicio e municiamento dos militares do HNRe;

b) coordenar e controlar a frequéncia, licenciamento e regresso dos militares por meio do Sistema Quantum-CP, que é a ferramenta pelo
qual é registrado o controle de presenca do HNRe;

c) coordenar e controlar as atividades ligadas aos direitos e deveres do pessoal lotado no HNRe;

d) manter atualizados os cadastros e registros do pessoal, de acordo com as normas em vigor;

e) manter atualizada a Tabela Mestra de Forca de Trabalho (TMFT) da OM, bem como organizar os Detalhes de Servigo e demais escalas
existentes, tais como de representacdes, relatorias, balangos de paiois, etc.;

f) coordenar o Programa Anual de Férias e controlar a sua execugio;

g) manter atualizados os registros de contravengdes disciplinares dos militares lotado no HNRe;

h) proporcionar os meios para execucdo dos servicos relacionados com a seguranga, policiamento e manutencdo da ordem e disciplina do
HNRe;

i) planejar e controlar o adestramento do pessoal coordenando os setores de execucio, de acordo com as normas em vigor;

j) coordenar e controlar, em colaboracio com as demais DivisGes, os assuntos relativos a carreira do pessoal;

k) supervisionar, mantendo atualizados, os assentamentos do pessoal, procedendo os competentes registros e guarda das Cadernetas-
Registro;

1) propor alteracées na Tabela Mestra de Forca de Trabalho (TMFT), de acordo com as necessidades do HNRe;

m) coordenar os processos de admissdo, aposentadorias, licengas, direitos pecuniarios e etc., mantendo atualizados os ficharios;

n) monitorar e acompanhar constatacbes apontadas em Notas de Auditoria do Centro de Controle Interno da Marinha (CCIMAR) afetos ao
controle de municiados, que devem ter as providéncias adotadas registradas na Ata do Conselho de Gestao; e

0) processar os expedientes a cargo da Divisdo.

PESSOAL MILITAR

ENCARREGADO DE SECAO

a) manter atualizado o fichario do pessoal militar da OM e escrituracdo das folhas de Alterages de CR dos Oficiais e Pragas, em conformidade
com as instrugdes pertinentes;

b) manter atualizada a TMFT do pessoal militar;

c) manter um efetivo controle por ocasido de embarque e desembarque de pessoal, tomando as providéncias necessarias, de acordo com as
normas vigentes;

d) elaborar o Programa de Adestramento da OM, de acordo com as normas pertinentes; e

e) providenciar a remessa de documentos inerentes a avaliacdo dos militares, de acordo com as normas em vigor.

PESSOAL MILITAR

SARGENTEANTE GERAL

1) exercer, cumulativamente, a fungao de Encarregado da Secdo de Pessoal Militar;

1) supervisionar e coordenar as atividades dos demais elementos subordinados a Secdo de Pessoal Militar, proporcionando a conveniente integracao das tarefas;
1) conduzir as pracas nas Audiéncias Disciplinares com a Diregdo da OM, mantendo organizado o Livro de Registro de Contravencdes Disciplinares;

IV) realizar as escalagdes/designagdes de militares para os eventos programados, conforme determinado e mediante as orientacoes do Encarregado da Divisao de
Pessoal;

V) elaborar a lista de Oficiais em condi¢des de serem sorteados juizes militares, de acordo com o calendério estabelecido pelo Com3°DN, submetendo-a ao Encarregado
da Divisdo de Pessoal;

V1) coordenar o cumprimento dos procedimentos preconizados nos Anexos A a E, no ambito da Secio de Pessoal Militar;

VII) organizar e acompanhar os processos LTS e LG;

VIII) organizar e acompanhar os processos licengas no exterior, elaborando os documentos pertinentes;

IX) organizar e acompanhar os processos de reengajamento das pragas de carreiras no estabilizadas;

X) organizar e controlar os processos de renovacao do tempo de servigo dos militares RM2, elaborando os documentos pertinentes de acordo com o calendario
preconizado; e

X1) manter atualizado o Banco de Dados de Pessoal dos militares da OM.

PESSOAL MILITAR

FIEL DO PAGAMENTO

1) auxiliar o Sargenteante Geral no cumprimento de suas atribuicoes;

II) realizar os calculos pertinentes sobre direitos pecuniarios dos militares;

1) elaborar as Ordens de Servico sobre direitos pecuniarios dos militares;

IV) Verificar, semanalmente, as demandas geradas pelo TCU no Sistema e-Pessoal;

V) elaborar, organizar e acompanhar os processos de pagamentos de exercicios anteriores; e
VI) manter organizado os arquivos de seu setor.
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PESSOAL MILITAR

SARGENTEANTE DE ADESTRAMENTO

M auxiliar o Encarregado do Adestramento no planejamento, coordenacao e controle do adestramento da OM, de acordo com as diretrizes € os prazos estabelecidos no |
calendario de atividades a serem cumpridas no ano;

11) manter atualizado o cadastro de prontuério individual da tripulacdo e do mapa geral de cursados da OM;

11) manter organizado os arquivos do Setor de Adestramento;

IV) elaborar o Programa de Adestramento da OM, submetendo-o a apreciagdo do Encarregado do Adestramento;

V) elaborar o Detalhe Mensal de Adestramento, submetendo-o & aprovacdo do Encarregado do Adestramento;

VI) distribuir aos instrutores, com a devida antecedéncia, as folhas de presenca aos adestramentos programados, recolhendo-as para arquivamento ao final da instrugao
ministrada;

VII) acompanhar o cumprimento dos adestramentos programados, reportando suas observacdes ao Encarregado do Adestramento;

VIII) elaborar, mensalmente, a Ata de reunido da Comissao de Planejamento do Adestramento, submetendo-a para apreciagao do Encarregado do Adestramento;

I1X) elaborar o Relatério Semestral de Adestramento, submetendo-o a apreciagdo do Encarregado do Adestramento;

X) promover e acompanhar o preenchimento dos Questionarios de Op¢ao de Especialidade (QOE) dos MN de carreira, na época devida; e

X1) organizar e controlar os Estagios Iniciais e de Aplicacao dos militares recém-embarcados na OM.

PESSOAL MILITAR

IAUXILIAR

1) auxiliar o Sargenteante Geral no cumprimento de suas atribuicdes;

1) elaborar as escalas mensais de servigo a cargo da Divisdo de Pessoal, bem como suas atualizagbes;
1) elaborar os Detalhes de Servico da OM; e

IV) manter organizado os arquivos de seu setor.

PESSOAL MILITAR

SARGENTEANTE DO SISTEMA DE PESSOAL

1) auxiliar o Sargenteante Geral no cumprimento de suas atribuicoes;

Ol) exercer a tarefa de “Digitador” do Sistema de Eventos de Carreira do BDPes (SISEVENTOS), efetuando os langamentos pertinentes nos
assentamentos funcionais dos militares;

1) manter atualizadas as Cadernetas-Registro dos militares, guardando-as em local seguro e efetuando o controle de acesso as mesmas;

IV) exercer a tarefa de “Digitador” do Sistema de Avaliagio de Pragas do BDPes (SISEAD), gerando as Folhas de Respostas de EAD das pragas
da OM no periodo de avaliagao;

V) exercer a tarefa de “Digitador” do Sistema da Folha de Avaliacdo de Oficiais do BDPes (MODFAO-2), gerando as FAO da OM no periodo de
avaliacido;

VI) exercer a tarefa de “Digitador” do Sistema de Medalha Militar do BDPes, confeccionando as propostas de medalha militar dos militares da
OM;

VIl) exercer a tarefa de Operador do Sistema de Movimentacdes (SISMOV-OM), registrando as ocorréncias de movimentacoes;

V11I) exercer a tarefa de “Digitador” do Sistema para Controle do Teste de Avaliagdo Fisica do BDPes (SISTAF), efetuando os lancamentos das
notas e/ou justificativas atinentes aos militares da OM;

IX) exercer a tarefa de “Digitador” do Sistema de Encaminhamento do Mapa de Indicacio para Selecdo de Pracas para CPE ou VE do BDPes,
preenchendo os mapas com os militares em condicdes de serem indicados;

X) exercer a tarefa de “Digitador” do Sistema de Controle de Puni¢des do BDPes (SISPUNIGCOES), efetuando os lancamento referentes aos
Mapas e Ordens de Servico de Punigdes de militares;

XI) exercer a tarefa de Digitador e/ou Operador dos demais sistemas de controle de pessoal disponibilizados pela DPM;

XII) elaborar a proposta de escalacdo dos Relatores, Inventariantes e Balancistas, observando a sequéncia de rodizio dos Oficias constantes
das planilhas de controle, encaminhando para apreciacdo do Encarregado de Pessoal. Apos a aprovacdo, encaminhar nota para divulgacdo em
Plano do Dia e tramitar a Ordem de Servico de designacao;

XIll) organizar e acompanhar o programa de férias dos militares;

XIV) organizar e controlar os processos de renovagao dos militares inativos prestando TTC; e

XV) manter organizado os arquivos de seu setor.

PESSOAL CIVIL

ENCARREGADO DE SECAO

1) auxiliar o Encarregado do Pessoal Civil no cumprimento de suas atribuicoes;

II) realizar, diariamente, os langamentos de municiados no Sistema Quaestor, mantendo atualizado;

1) escriturar a Caderneta-Registro dos servidores, promovendo a remessa das folhas de alteragdes de acordo com o calendario anual;
IV) controlar os Estagios de Estudantes;

V) controlar os Exames Médicos Periddicos dos servidores;

VI) organizar e controlar os processos da GDPGPE;

VI1) organizar e controlar os processos de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores (FAD);

VIII) controlar a frequéncia dos Servidores Civis;

IX) organizar os processos de aposentadoria dos servidores;

X) elaborar o mapa de afastamento dos servidores;

X1) organizar os processos de designacédo de servidores;

XII) promover a atualizacdo do Laudo Técnico de Insalubridade e Periculosidade;

XIIl) coordenar o cumprimento dos procedimentos preconizados nos Anexos A, B e E, no que couber para o Pessoal Civil;

XIV) lavrar o Termo de Posse por ocasido de assungdo das FGR, e obter a assinatura do Dirigente da OM e do Servidor empossado, arquivando
na pasta funcional do Servidor; e

XV) manter organizado os arquivos de seu setor.

DIVISAO DE INTENDENCIA

ENCARREGADO DE DIVISAO

a) participar e assessorar, nos assuntos financeiros, do Conselho Técnico;

b) assessorar o Conselho de Gestao e os Chefes de Departamentos, nos assuntos de sua competéncia;

c) coordenar os servicos técnicos e administrativos de suas Sec¢des, fazendo cumprir as instrucdes, ordens e normas expedidas pelo Chefe do
Departamento de Administracio (CDA);

d) manter a mais estreita cooperacdo entre as Divisdes, promovendo a necessaria colaboragdo nos estudos de assuntos e na realizagdo de
trabalhos de interesse comum;

e) supervisionar as atividades das Se¢des subordinadas;

f) distribuir, pelas Secées, o pessoal designado para servir na Divisio;

g) elaborar relatorios das atividades de suas Sec¢oes e apresenta-las ao Chefe de Departamento de Administragao, nas épocas determinadas;
h) zelar pela disciplina, moral, ordem, conservacao e limpeza nas dependéncias de suas Secées, tomando as providéncias necessarias para a
correcao de falhas e deficiéncias verificadas;

i) submeter, a apreciagao do respectivo Chefe do Departamento, todas as comunicagdes transmitidas ou recebidas; e

j) verificar e conferir qualquer documento originario de suas Se¢des que tramitem para a cadeia superior.
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EXECUGAO FINANCEIRA

ENCARREGADO DE SEGAO

EXECUGAO FINANCEIRA

(OPERADOR DO SIAFI

MUNICIAMENTO

ENCARREGADO DE SECAO

a) Verificar a correta apresentacao dos Titulos de Crédito, verificando 0s campos, bem como as assinaturas dos agentes na respectiva certificacao;
b) Montar a prestacdo de contas e apresenta-las ao Relator, apds vistas do Agente Financeiro;
c) Indicar recursos para pagamento de faturas, mediante ordem do Agente Financeiro;
d) Separar, diariamente, os documentos necessarios para Conformidade de Registro de Gestao;
e) Disponibilizar as NE para serem enviadas aos fornecedores, pelos setores requisitantes;
f) Atentar para vencimentos das faturas em aberto, a fim de evitar pagamento de multas, comunicando ao Agente Financeiro;
g) Aceitar Carta de Corregdo somente nos casos que nao prejudique a identificagdo da mercadoria, sua procedéncia e seu destino;
h) Manter atualizado os Agentes Subordinados da Execugédo Financeira, em Ordem de Servico (OS); e

i ng;‘lsmnar as Sﬁllatggoes d'% Empenho (SOLEMP) dos Mapas de Auditoria auditados no Sistema de Acompanhamento Financeiro (SAFIN).

UEMTre outros 1atoresT
1) para a validade das certidées negativas da Receita Federal, Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e do Tribunal
Superior
do Trabalho (TST);
1) para a descri¢do da despesa na Nota de Empenho da forma mais detalhada possivel, minuciosa e com redobrado esmero, evitando-se expressdes genéricas;
I11) para a discriminagdo de forma objetiva no campo "descricdo" da NE, os servicos que geraram o referido pagamento, o local, o periodo de afastamento, o cédigo do
Centro de Consumo, o Posto/Graduagao/Categoria do militar ou servidor, nimero da Ordem de Servigo (OS) e NIP do beneficiario, no caso de diaria;
1V) para a inser¢io na NE de todas as obrigacoes, direitos, prazos para fornecimento, assim como, o local e prazo de entrega do material/ realizagio do servico, na
hipotese de inexisténcia de Acordo Administrativo firmado; e
V) para a confirmacao do correto enquadramento do subelemento da SOLEMP 4 luz das classificagdes contabeis previstas no Plano de Contas da Administracio Federal.
b) Efetuar a liquidacdo, observando, dentre outros aspectos, se: 1) o Titulo de Crédito condiz com a Nota de Empenho: razdo social, descri¢ao, preco unitario e total;
11) a certificacdo foi realizada corretamente pelos agentes responsaveis, observando o principio da segregacao de funcoes;
1l1) o nimero patrimonial foi lancado na certificagdo, no caso de material permanente; e
IV) esta valida a respectiva Autorizagio de Uso da Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) e do Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica (DANFE), anexando-os posteriormente a
Prestacao de Contas.
c) Efetuar o pagamento observando, dentre outros pontos:
1) a ordem cronoldgica de liquidagao e de liberagdo das Fontes de Recursos;
1) o recolhimento dos impostos municipais, estaduais e federais, incluindo os profissionais auténomos/ pessoa fisica, quando for o caso; a comprovagao da regularidade
fiscal;
Il) o pagamento dar-se-4, exclusivamente, de uma s6 vez, apds sua regular liquidacdo, quando for empenho ordinério; e
V) a consulta ao SIAFI do enquadramento da Pessoa Juridica perante a Receita Federal, por meio da transagdo ATUCREDOR.
d) Solicitar numerario de financeiro junto a Diretoria de Financas da Marinha (DFM);
le) Anexar a Guia de Recolhimento ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP) e o Documento de Arrecadagio de Receitas
Federais (DARF) Eletronicos, por ocasido do pagamento, quando for o caso; e
f) encaminhar os documentos para apreciacdo do Agente Fiscal para inser¢do no SIAFI, da

i fario no Sistema Quaestor das apresentacoes e
desligamentos de militares, servidores civis, TTC e municiados mediante indenizacéo; 1)
autorizar a saida dos géneros do paiol para os ranchos, mediante assinatura
nos vales ao paiol;
controlar os créditos orgamentarios de alimentacédo sob a responsabilidade
da OM;
c) planejar as aquisi¢cdes anuais de géneros alimenticios com base no histérico
de consumo dos itens;
d) providenciar as aquisicdes solicitadas, atendidos aos requisitos legais
concernentes ao processo licitatério; IX) apresentar ao Agente Fiscal os documentos relativos a despesa legalmente; X)
lacompanhar, nos prazos legais, os pagamentos das Notas Fiscais referentes
as aquisicoes de alimentos;
)
organizar, de acordo com os prazos e procedimentos previstos nestas
Normas, os processos de prestacao de contas de Municiamento; e
u

dirigir as atividades afetas aos agentes subordinados do Municiamento.

by

MUNICIAMENTO

GESTOR DE MUNICIAMENTO

autonzar a saida dos géneros do paiol para os ranchos, mediante assinatura

nos vales ao paiol;

)]

conferir as GRU pagas ao FN referentes ao Municiamento Indenizavel para

posterior apreciacdo da prestacao de contas pelo Conselho de Gestao. No caso de OM apoiada,
tendo em vista que o langamento do municiamento indenizavel é realizado pela propria OM
no Sistema Quaestor, a verificagdo de pagamento da GRU devera ser realizada pela mesma,
evitando sobrecarga administrativa para a OM apoiadora;

Il)manter atualizada a escrituracio dos BDM;

IV)apresentar, com a periodicidade determinada pelo OD ou por seu Substituto

ou pelo Agente Fiscal o mapa de acompanhamento diario da receita e despesa do
Municiamento;

V)

propor ao Agente Fiscal os cardapios dos ranchos, quando nao for designado

loutro Oficial ou servidor de nivel superior para essa tarefa;

V1)

controlar os créditos orcamentarios de alimentacdo sob a responsabilidade

da OM;

VII) planejar as aquisi¢des anuais de géneros alimenticios com base no histérico

de consumo dos itens;

VIII) providenciar as aquisicdes solicitadas, atendidos aos requisitos legais

concernentes ao processo licitatorio; IX) apresentar ao Agente Fiscal os documentos relativos a despesa legalmente; X)
acompanhar, nos prazos legais, os pagamentos das Notas Fiscais referentes

as aquisicoes de alimentos;

XI)

lorganizar, de acordo com os prazos e procedimentos previstos nestas

Normas, os processos de prestagao de contas de Municiamento; e

XI1)

dirigir as atividades afetas aos agentes subordinados do Municiamento.

MUNICIAMENTO

RANCHEIRO
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MUNICIAMENTO

COZINHEIRO

B €NeE, a apresentacac aos UNormes € a eXeTucat ao

servico dos subordinados;

b) organizar e controlar a confecgao do rancho;

c)

elaborar e promover rotinas de manutencao preventiva dos equipamentos e

utensilios da cozinha; d) elaborar e promover rotinas de adestramento do pessoal subordinado;
e) elaborar e promover rotinas de limpeza e arrumacao de todo o material e

compartimentos de suas incumbéncias;

f)
elaborar os vales de géneros ao paiol, a fim de cumprir o cardapio previsto, bem
como conferir o recebimento;

g) sugerir cardapios ao Gestor;

h) providenciar a devolugao ao paiol os géneros nao utilizados na preparagao do
rancho;

i)
assessorar o responsavel pela conferéncia dos géneros recebidos, sempre que
solicitado; e

participar ao Mestre D’Armas, tempestivamente, qualquer alteragdo quanto a
confecgdo do rancho em relagéo ao cardapio aprovado, bem como o possivel descumprimento
de horario previsto na rotina

MUNICIAMENTO

AUXILIAR DE COZINHA

a) Ajudar os cozinheiros no preparo das refeigdes; b) Manter a higiene das cozinhas e refeitérios.

MUNICIAMENTO

IAUXILIAR DE COZINHA

MUNICIAMENTO

MESTRE D;ARMAS

MUNICIAMENTO

COZINHEIRO CHEFE

a) Ajudar os cozinheiros no preparo das refei¢des; b) Manter a higiene das cozinhas e refeitérios.

'y ENE, a apresentacac aos UNMormes € a EXeTucat a0
servigo dos subordinados;

b) distribuir os rancheiros pelos diversos servicos necessarios ao bom andamento do
rancho;

c

elaborar e promover rotinas de limpeza e arrumacao de todo o material e
compartimentos de suas incumbéncias;

d) elaborar e promover rotinas de conferéncia de todo o material de rancho;
e) elaborar e promover rotinas de manutencéo preventiva dos equipamentos e
utensilios dos refeitorios;

f

elaborar e promover rotinas de adestramento do pessoal subordinado;
g) fiscalizar as sobras de rancho;

h) zelar pela disciplina nos refeitérios;

i)
fazer cumprir os horarios de rancho estabelecidos na rotina da OM, bem como a
sua frequéncia; e

)
participar ao Gestor, tempestivamente, qualquer alteragdo quanto a confecgao do
rancho em relagdo ao cardapio aprovado, bem como possivel o descumprimento de horario

B ENE, a apresentacac aos UnMormes € a EXeTucat a0
servico dos subordinados;

b) organizar e controlar a confecgao do rancho;

c)
elaborar e promover rotinas de manutengao preventiva dos equipamentos e

utensilios da cozinha; d) elaborar e promover rotinas de adestramento do pessoal subordinado;
e) elaborar e promover rotinas de limpeza e arrumacao de todo o material e

compartimentos de suas incumbéncias;

elaborar os vales de géneros ao paiol, a fim de cumprir o cardapio previsto, bem
lcomo conferir o recebimento;

g) sugerir cardapios ao Gestor;

h) providenciar a devolugio ao paiol os géneros nao utilizados na preparagio do
rancho;

i)
assessorar o responsavel pela conferéncia dos géneros recebidos, sempre que
solicitado; e

participar ao Mestre D’Armas, tempestivamente, qualquer alteragdo quanto a
confecgdo do rancho em relacéo ao cardapio aprovado, bem como o possivel descumprimento
de harario previsto na rotina
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MUNICIAMENTO

FIEL DE MUNICIAMENTO

a)yauxitiaro-Gestor na-etaboracdodecardépios; moque tangeaomaterfatexistente

no paiol para sua confeccdo e prego das refeicdes apresentadas, para efeito de comparagao
com a despesa autorizada do dia;

b) elaborar e apresentar ao Gestor do Municiamento os pedidos de géneros aos
fornecedores habilitados, com base nas Notas de Empenho emitidas e assinadas pelo
Ordenador de Despesas e Agente Financeiro;

c)
manter atualizada a relacdo dos fornecedores habilitados e as listas de precos das
Organizacdes Militares Fornecedoras (OMF) (Depdsito de Suprimentos de Intendéncia da
Marinha no Rio de Janeiro / Centros de Intendéncia da Marinha);

d) submeter & aprovacio do Gestor e Agente Fiscal os vales de géneros ao paiol;

e) verificar se ha discrepancias entre as notas fiscais dos fornecedores e as listas de
precos dos itens licitados, quanto ao prego unitario, unidade de fornecimento, etc.;

i

preparar as prestacdes de contas e organizar o arquivo das mesmas;

g) manter atualizadas todas as publicacdes e listas de pregos que dizem respeito ao
Municiamento;

h) conferir os vales de pedido de géneros ao paiol, observar o consumo e fiscalizar a
confecgdo do rancho em conformidade com o cardapio aprovado; i)

SGM-305

efetuar o controle dos pedidos de géneros aos fornecedores, da despesa
autorizada e das sobras licitas;

1]

acompanhar e fiscalizar todos os servigos de paiol, cozinha e rancho, sugerindo ao
Gestor providéncias e rotinas necessarias ao bom andamento do servigo; e

k)

manter atualizado o fichério de controle de estoque ou controle informatizado de

MUNICIAMENTO

PAIOLEIRO

4econforme o caso . R .
ar- O COTETENE,"qUando NETESSario € Mmprescmalvel, aurarte O norarto

normal de expediente, no recebimento dos géneros adquiridos pela OM, inspecionando-os, a
fim de certificar se estdo préprios para consumo e dentro da validade, devolvendo ao
fornecedor os produtos inapropriados;
b) orientar o pessoal de servico a proceder conforme disposto na alinea a, no caso de
recebimento de géneros em horarios fora do expediente;
c)
armazenar e estocar nos paidis e nas frigorificas os géneros adquiridos e recebidos
na OM, de acordo com as técnicas preconizadas pelos Orgaos Técnicos;
d) zelar pela boa conservacdo dos géneros armazenados sob sua responsabilidade
até a sua distribuicdo;
e) entregar os géneros armazenados a vista dos pedidos de géneros ao paiol,
previamente autorizados pelo Gestor e Agente Fiscal;
f

assessorar o Fiel do Municiamento e o Gestor, quanto a inclusdo no cardapio de

itens armazenados com data de validade préximas a vencer;

g) sugerir ao Fiel do Municiamento rotinas para o bom andamento do servigo e

conservacao dos géneros;

h) fornecer ao Fiel de Municiamento, periodicamente, uma listagem atualizada do estoque fisico existente no paiol, com as respectivas validades;
i)lacrar os paidis diariamente, ap6s o término do expediente; e

j)acompanhar o militar ou servidor designado para efetuar o balango mensal, de

lacordo com o disposto no inciso 3.6.7, separando os itens com data de validade vencida, para

posterior alienacAa ou apuracia de responsabilidade

MUNICIAMENTO

'TAIFEIRO DOS OFICIAIS

a) Prepara, auxilia ou distribui refeicdes para os oficiais, seguindo normas de higiene e seguranca alimentar. b) Manter a higiene da cozinha e Praca D’armas; c) Servir as
refei¢des e higienizar pratos e panelas.

MUNICIAMENTO

RANCHEIRO

a) Ajudar os cozinheiros no preparo das refei¢des; b) Manter a higiene das cozinhas e refeitorios.

INDENIZACAO MEDICO-HOSPITALAR

ENCARREGADO DE SERVICO

a) Coordenar todas as atividades atinentes a Segao;
b) Padronizar os procedimentos e processos, com a atualizagdo e adequagdo da Ordem Interna (Ol) e Procedimentos Operacionais Padronizados (POP); e
c) Assessorar a Dire¢ao nas tomadas de decisdo atinentes a Se¢3o.

a) Auxiliar ao Encarregado;
b) Supervisionar e Auxiliar todas as atividades atinentes a Secio;
c) Preparar, mensalmente, os documentos necessarios para Analise do relator acerca das indenizacées efetuadas, atinente ao processo de

INDENIZAGCAO MEDICO-HOSPITALAR SUPERVISOR prestacao de contas INHOS;
d) Atender aos usuarios do SSM, nos assuntos relacionados a Indenizacdo Médico- Hospitalar;
e) Analisar e emitir parecer dos Pedidos de Revisio de Calculos (Anexo B); e
f) Confeccionar Ordem de Servico, autorizando os estornos de lancamentos indevidos.
a) Efetuar o lancamento, em Sistema Proéprio, das IMH atinentes a procedimentos e tratamentos de alta complexidade fornecidas pelas OSE
credenciadas, dentre os quais, cirurgias e internacoes;
INDENIZACAO MEDICO-HOSPITALAR AUXILIAR b) Arquivar as guias de IMH indenizadas, relativas aos procedimentos realizados em OSE e setores internos da OM, lancando em Livro de

Protocolo, o quantitativo e o responsavel pela entrega; e
c) Devera ser realizada, periodicamente, uma Inspecgdo no Arquivo Geral, verificando as condi¢ées da documentacéo arquivada de
responsabilidade da Secdo.
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a) Realizar as tarefas inerentes as gestdes patrimoniais da OM, estreitamente vinculada ao Ordenador de Despesa/Titular de OM Centralizada,
na condicdo de corresponsaveis, observando-se os atributos relatados no item 1.5.3 da referéncia;

b) Assessorar o Ordenador de Despesa e o Agente Fiscal, nos assuntos relativos a gestao de material da OM;

c) Elaborar propostas de Ordens Internas relativas a gestao de material da OM; d) Responder pelo recebimento, pela conferéncia e pela
?rmazen)agem dos bens adquiridos nos fornecedores, doados, transferidos e recebidos de outras OM ou Organizac¢des Extra-Marinha
OREMA);

e) Responder pela escrituragio da gestao de material da OM, classificando todo material doado, transferido e recebido de outras OM ou
OREMA;

f) Supervisionar a classificagdo langada no verso dos titulos de crédito, relativos as aquisicbes de bens, em conformidade com as contas
contabeis estabelecidas no Capitulo 7 da Norma em referéncia;

g) Emitir o Documento Habil (DH) para apropriacdo contabil das baixas, das transferéncias e demais incorporacoes de material, observada a
responsabilidade funcional do Agente Financeiro;

h) Organizar o inventario de encerramento do exercicio financeiro relativo ao material estocado na OM;

i) Organizar os inventarios, no caso de transferéncia de responsabilidade, na presenca do recebedor e do Agente Fiscal, assinando o respectivo
termo de transferéncia com os demais agentes;

li) Encaminhar, para o Agente Fiscal, as irregularidades apuradas na administraco, no uso e na guarda dos bens incorporados ao patriménio da
OM;

k) Elaborar, mensalmente, o Demonstrativo de Movimentacio do Bens (DMB) e o Relatério de Movimentagio de Material (RMM) relativos as
movimentagdes de material da OM;

MATERIAL GESTOR DE MATERIAL 1) Encaminhar, para a Comissao de Vistoria, Avaliacdo e Destinagao, as informacdes necessarias a destinacdo do material em excesso;
m) Elaborar os processos de despesa de material em excesso, perdido ou extraviado para autorizagido do Ordenador de Despesa/Titular de
OM Centralizada;
n) Organizar e instruir os processos de prestacdo de contas de material da gestdo de material da OM;
0) Manter arquivados todos os documentos que validem os inventarios, as transferéncias de responsabilidade, as destinacées de material e as
demais movimentagbes da OM;
p) Manter, em arquivo organizado, as prestacdes de contas de material e os documentos que as validam, para efeitos de auditorias interna e
externa;
q) Orientar, tecnicamente, os Encarregados de Incumbéncia, e fiscalizar os demais agentes subordinados no desempenho das suas tarefas;
r) Responder pelo controle de localizagdes e responsabilidades dos bens moéveis, incorporados no CADBEM, e dos bens de estoque,
registrados no Sistema de Controle de Material (SISBENS-WEB) SISTOQUE;
s) Nas Organizacoes Militares Consumidora Integrada (OMCI) e Consumidora n3o Integrada (OMCE), acusar recebimento, no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI), do material transferido por outra OMCI/OMCE, fornecido por Organizagio Militar de
Fornecimento (OMF) ou adquirido por Organizacao Militar de Aquisicido no Exterior (OME) e Organizacdo Militar de Aquisicido (OMA);
t) Nas OMA/OME, responder pela escrituragdo contabil da gestdo de material, classificando todo material adquirido e transferido para as
demais OM;
u) Nas OMA/OMAC, emitir os DH para apropriagio contabil das transferéncias para as demais OM;
v) Nas OMA/OME/OMAC, classificar os titulos de crédito, relativos as aquisicdes de bens entregues diretamente na Organizacdo Militar
Destinataria (OMD) e encaminhar para o Agente Financeiro; e
w) Observar a responsabilidade funcional do Agente Financeiro nas emissées de Documento Habil (DH), no SIAFI.
a) Indicar, no verso dos titulos de crédito, a classificacao contabil e o nimero patrimonial dos bens adquiridos;
b) Emitir e assinar, apds a aprovacdo do Gestor Patrimonial, todas as Notas de Movimentacdo de Bens (NMB) referente a bens méveis;
c) emitir e assinar, apds a aprovacdo do Gestor Patrimonial, todas as movimentagdes
referentes a bens intangiveis;
d) realizar a primeira idenficacdo dos bens méveis, por meio da insercio de etiqueta e, posteriormente, solicitar a assinatura do Encarregado
da Incumbéncia na respectiva NMB, quando da entrega do material;
e) apds a realizacdo do inventario rotativo ou anual dos bens méveis, emitir o Termo de Responsabilidade de Incumbéncia (TRI) e, apos,
solicitar a assinatura do Encarregado de Incumbéncia;
f) emitir DH para apropriacio de aquisi¢bes, transferéncias, exclusdes e demais alteragdes previstas para os bens moveis ou bens intangiveis,
MATERIAL FIEL DE MATERIAL mediante DH;
g) imprimir os documentos previstos no inciso 6.2 da Norma em referéncia, relativos aos bens méveis e bens intangiveis;
h) Elaborar o DMB, DDMCC e 0 RMM;
i) Elaborar as prestacdes de contas de material para verificacio do Gestor Patrimonial;
j) Manter os saldos das contas de patrimoniais atualizados junto ao SIAFI;
k) Conferir o inventario de bens moéveis com as NMB que compdem o processo de prestacio de contas mensal, disponiveis para conferéncia
pelo CCIMAR;
1) Arquivar, por incumbéncia, os TRI, as NMB de exclusio e transferéncia e demais documentos que validam o acervo patrimonial das
incumbéncias; e
m) Arquivar os documentos que validam as prestacdes de contas para efeito de auditorias externa e interna.
a) indicar no CRB a classificacao contabil dos bens de estoque adquiridos;
b) emitir e assinar, apds a aprovacdo do Gestor Patrimonial, todas as NMB referentesa bens de estoque;
c) apropriar as aquisigdes, transferéncias, exclusdes e demais alteracdes previstas para os bens de estoque, mediante DH;
d) conferir, mensalmente, o inventario de bens de estoque com o DMB e 0 RMM
e) Realizar o acompanhamento dos niveis de estoque;
MATERIAL FIEL DE SUPRIMENTOS f) emitir os pedidos de obten¢ao do material para reposicdo do estoque;

g) reservar o PIM;

h) imprimir os documentos previstos no inciso 6.2 destas Normas, rela vos aos bens
de estoque;

i) indicar no CRB a classificacdo contabil dos bens de estoque; e

j) arquivar os documentos que compdem as prestacdes de contas (NMB, notas fiscais
etc.), para efeito de auditoria externa e interna.
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MATERIAL

FIEL DE ARMAZENAGEM

a) receber os materiais adquiridos de fornecedores, doados, transferidos e recebidos de outras OM ou OREMA, para armazenagem no paiol
ou fornecimento direto aos setores requisitantes;

b) colar o CRB no verso das notas fiscais, faturas, boletos e outros documentos de origem julgados habeis para cerficacio do recebimento do
material;

c) realizar pericia simples (ex.: recebimento de cadeira, papel, lapis etc.) nos materiais recebidos para armazenagem no paiol. Quando
depender de pericia técnica (ex.: recebimento de insumo farmacéutico, componentes para computador etc.) ou o item for entregue direto ao
setor requisitante, a pericia devera ser realizada por pessoal designado ou por um agente do setor requisitante, respectivamente;

d) aceitar os materiais recebidos para armazenagem no paiol;

e) registrar no CRB (campos “Fiel de Armazenagem” e “Perito”) a aceitacdo do material efetivamente entregue para armazenagem no paiol.
Quando for realizada pericia técnica ou o material ver sido entregue diretamente ao setor requisitante, o campo “Perito” devera ser assinado
por quem realizou a pericia ou por um agente do setor requisitante, respectivamente;

f) certificar, no campo “Fiel de Armazenagem” do CRB, o recebimento do material fornecido diretamente aos setores requisitantes;

g) idenficar os itens de material recebidos, periciados, aceitos e armazenados no paiol;

h) auxiliar o Fiel de Suprimento na realizacdo dos inventarios;

i) fornecer os materiais armazenados requisitados pelos encarregados dos CECO, apds aprovacdo do PIM, e conforme ro na da OM; e

g) informar as faltas e acréscimos de bens patrimoniais e as irregularidades quanto a sua conservagao e seguranca.

MATERIAL

AUXILIAR DA SECAO

a) receber os materiais adquiridos de fornecedores, doados, transferidos e recebidos de outras OM ou OREMA, para armazenagem no paiol
ou fornecimento direto aos setores requisitantes;

b) colar o CRB no verso das notas fiscais, faturas, boletos e outros documentos de origem julgados habeis para cerficagio do recebimento do
material;

c) realizar pericia simples (ex.: recebimento de cadeira, papel, lapis etc.) nos materiais recebidos para armazenagem no paiol. Quando
depender de pericia técnica (ex.: recebimento de insumo farmacéutico, componentes para computador etc.) ou o item for entregue direto ao
setor requisitante, a pericia devera ser realizada por pessoal designado ou por um agente do setor requisitante, respectivamente;

d) aceitar os materiais recebidos para armazenagem no paiol;

e) registrar no CRB (campos “Fiel de Armazenagem” e “Perito”) a aceitacdo do material efetivamente entregue para armazenagem no paiol.
Quando for realizada pericia técnica ou o material ver sido entregue diretamente ao setor requisitante, o campo “Perito” devera ser assinado
por quem realizou a pericia ou por um agente do setor requisitante, respectivamente;

f) certificar, no campo “Fiel de Armazenagem” do CRB, o recebimento do material fornecido diretamente aos setores requisitantes;

g) idenficar os itens de material recebidos, periciados, aceitos e armazenados no paiol;

h) auxiliar o Fiel de Suprimento na realizagdo dos inventarios;

i) fornecer os materiais armazenados requisitados pelos encarregados dos CECO, ap6s aprovacdo do PIM, e conforme ro na da OM; e

g) informar as faltas e acréscimos de bens patrimoniais e as irregularidades quanto a sua conservagao e seguranga.

(OPERAGOES DE CREDITO E FINANGAS

GESTOR

a) Efetuar empenho, atentando, dentre outros fatores:

1) para a validade das certiddes negativas da Receita Federal, Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS) e do Tribunal Superior

do Trabalho (TST);

1) para a descricdo da despesa na Nota de Empenho da forma mais detalhada possivel, minuciosa e com redobrado esmero, evitando-se
expressoes genéricas;

I1) para a discriminacdo de forma objetiva no campo "descricdo" da NE, os servicos que geraram o referido pagamento, o local, o periodo de
afastamento, o cddigo do Centro de Consumo, o Posto/Graduagao/Categoria do militar ou servidor, nimero da Ordem de Servico (OS) e NIP
do beneficiario, no caso de diaria; IV) para a insercio na NE de todas as obrigacdes, direitos, prazos para fornecimento, assim como, o local e
prazo de entrega do material/ realizagdo do servigo, na hipotese de inexisténcia de Acordo Administrativo firmado; e

V) para a confirmacio do correto enquadramento do subelemento da SOLEMP a luz das classificacbes contabeis previstas no Plano de Contas
da Administracdo Federal.

b) Efetuar a liquidac3o, observando, dentre outros aspectos, se:

1) o Titulo de Crédito condiz com a Nota de Empenho: razéo social, descrigio, prego unitario e total;

11) a certificacio foi realizada corretamente pelos agentes responsaveis, observando o principio da segregagio de funcdes;

1) o nimero patrimonial foi langado na certificagio, no caso de material permanente; e

IV) esta valida a respectiva Autorizagio de Uso da Nota Fiscal Eletronica (NF-e) e do Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica (DANFE),
anexando-os posteriormente a Prestacdo de Contas.

c) Efetuar o pagamento observando, dentre outros pontos:

1) a ordem cronoldgica de liquidacio e de liberacdo das Fontes de Recursos;

1) o recolhimento dos impostos municipais, estaduais e federais, incluindo os profissionais auténomos/ pessoa fisica, quando for o caso; a
comprovacao da regularidade fiscal;

1) o pagamento dar-se-4, exclusivamente, de uma sé vez, ap6s sua regular liquidagao, quando for empenho ordinario; e

IV) a consulta ao SIAFI do enquadramento da Pessoa Juridica perante a Receita Federal, por meio da transacido ATUCREDOR.

d) Solicitar numerario de financeiro junto a Diretoria de Financas da Marinha (DFM);

e) Anexar a Guia de Recolhimento ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP) e o Documento de
Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF) Eletronicos, por ocasido do pagamento, quando for o caso; e

f) encaminhar os documentos para apreciagdo do Agente Fiscal para insercio no SIAFI, da

conformidade documental.

(OPERACOES DE CREDITO E FINANGAS

AUXILIAR

a) Auxiliar ao Encarregado;
b) Auxiliar em todas as atividades atinentes a Secéo; e
c) Realizar digitalizagdo e o arquivamento dos documentos que compdem a prestacdo de contas da Se¢io de Execucio Financeira.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

ENCARREGADO DE DIVISAO

Coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Divisao de Servicos Gerais, distribuindo tarefas e orientando as equipes na execucao dos servicos de limpeza,
conservagao, organizagdo, manutencao e apoio geral, acompanhando a qualidade e o cumprimento das atividades, controlando materiais, ferramentas e equipamentos
e comunicando a chefia as necessidades, irregularidades e providéncias necessarias.
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Auxiliar o Encarregado na coordenacao e acompanhamento das atividades da Divisao de Servicos Gerais, apoiando a distribuicao de tarefas, orientacao das equipes,
lacompanhamento da execucgao dos servigos de limpeza, conservagao, organizacado e apoio geral, bem como o controle de materiais, ferramentas e equipamentos,

MANUTENCAO ENCARREGADO DE SECAC comunicando ao Encarregado as necessidades e irregularidades identificadas.
MANUTENCAO AUXILIAR DE MANUTENCAO Coordenar as atividades do setor, administrar recursos humanos, materiais e financeiros de modo a assegurar o bom funcionamento da se¢ao e atender aos objetivos
definidos pela diretoria.
MANUTENCAO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Executar servigos de instalagdo e manutencao preventiva e corretiva das instalagdes e equipamentos elétricos, realizando inspec¢des, reparos, testes e substituicao de
componentes, observando as normas de seguranga.
- - [Auxiliar na instalacdo e manutencao das instalagoes e equipamentos elétricos, realizando inspecdes, reparos, passagem de cabos, substituicdo de componentes e
MANUTENCAO IAUXILIAR DE MANUTENCAO organizacdo de materiais e ferramentas, sob orientagao do eletricista.
Executar e acompanhar as atividades relacionadas ao abastecimento, armazenamento e distribuicdo de dgua da Organizacao Militar, realizando o controle dos niveis dos
MANUTENCAO SUPERVISOR EL reservatorios, inspegdes das instalagoes e equlpamentos do sistema de abastecimento, acionamento e acompanhamento de bombas e demais equipamentos,
identificacdo de vazamentos ou irregularidades e comunicagao a chefia para adogao das providéncias necessarias.
MANUTENCAO AUXILIAR Organizar, executar e controlar as fainas de controle de avarias e promover exercicios de combate a incéndio.
~ Supervisionar e acompanhar os servigos de carpintaria, orientando a equipe na fabricagao, montagem, instalacdo, reparo e manutencao de estruturas e materiais de
MANUTENGAO FIEL DA AGUADA madeira, zelando pela qualidade, seguranca e organizagao do setor.
[Auxiliar na execucao de servicos de carpintaria, apoiando a fabricacao, montagem, instalacio, reparo e manutencao de estruturas, moéveis, portas, divisérias e demais
MANUTENCAO SUPERVISOR DA CARPINTARIA elementos de madeira, realizando a preparagao e organizacdo de materiais, ferramentas e equipamentos, sob orientacdo do responsavel pelo setor, observando as
normas de seguranca.
- Supervisionar, executar e acompanhar os servicos de refrigeracao, orientando a equipe na acdo, montagem, instalacdo, reparo e manutencao de aparelhos de ar
MANUTENCAO IAUXILIAR condicionado, e demais equipamentos afins a atividade de refrigeragdo, zelando pela qualidade, seguranca e organizagao do setor.
B - Auxiliar e executar os servicos de refrigeracao na , montagem, instalacdo, reparo e manutencao de aparelhos de ar condicionado, e demais equipamentos afins a
MANUTENCAO IAUXILIAR DE MANUTENCAO atividade de refrigeracéo, zelando pela qualidade, seguranca e organizagio do setor.

CONSERVACAO E LIMPEZA

MESTRE

(Coordenar e supervisionar a execucao dos servigos de manutencao e conservacao da Organizagao Militar, orientando as equipes na realizacao das atividades,
distribuindo tarefas, acompanhando a qualidade e o andamento dos servigos, controlando materiais e ferramentas e comunicando a chefia as necessidades de
manutencao e eventuais irregularidades.

CONSERVACAO E LIMPEZA

IAUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Auxiliar na execucao de servicos gerais da Organizacao Militar, apoiando as atividades de limpeza, conservacao, organizacao e manutencao dos ambientes e areas
comuns, bem como na movimentacao e organizagdo de materiais, equipamentos e mobiliarios, contribuindo para a manutencao das condicdes adequadas de higiene,
seguranca e funcionamento das instalagées, sob orientacao do responsavel pelo servigo.

CONSERVACAO E LIMPEZA

AUXILIAR DE MANUTENCAO

[Auxiliar na execucao de servicos gerais da Organlzagao Militar, apoiando as atividades de limpeza, conservacao, organizacao e manutencao dos ambientes e areas
comuns, bem como na movimentagao e organizagdo de materiais, equipamentos e moblllarlos, contribuindo para a manutengao das condi¢des adequadas de higiene,
seguranca e funcionamento das instalagées, sob orientagdo do responsavel pelo servigo.

CONSERVACAO E LIMPEZA

CONTRAMESTRE

CONSERVACAO E LIMPEZA

AUXILIAR DE MANUTENGCAO

CONSERVACAO E LIMPEZA

AUXILIAR

Varrer, lavar e higienizar pisos, paredes, tetos, vidros, fachadas, banheiros, vestiarios e refeitérios. Recolher o lixo dos ambientes, acondicionar em sacos plasticos e levar
até a area de descarte do local. Repor papel toalha, papel higiénico, sabonete liquido e alcool em gel em banheiros e copas.

Coordenar e controlar as atividades de transporte, viaturas e motoristas da OM, supervisionando a utilizacao, abastecimento, quilometragem, documentacao,
manutencao, conservacgao e disponibilidade da frota. Repor papel toalha, papel higiénico, sabonete liquido e alcool em gel em banheiros e copas. Recolher o lixo dos

TRANSPORTES ENCARREGADO DE SECAO ambientes, acondicionar em sacos plasticos e levar até a area de descarte do local.
[Auxilia o ENC da Secao de Transporte, prestando apoio nais atividades de controle e gerenciamento das viaturas da Organizacao Militar, incluindo o acompanhamento
TRANSPORTES AUXILIAR DE SECAO da Llhllzagao, abastecimento, quilometragem, manutencdo, documentagao e demais registros relacionados a frota, conforme orientagdes e determinagdes da chefia da
Segdo de Transporte.
Conducao, operacao e conservacao de viaturas oficiais, transporte de pessoal e materiais, controle de quilometragem e abastecimento, inspecao basica do veiculo e
TRANSPORTES MOTORISTA comunicagao de eventuais irregularidades ou necessidades de manutencao.
TRANSPORTES ASSISTENTE TECNICO Conducao, operacao e conservacao de viaturas oficiais, transporte de pessoal e materiais, controle de quilometragem e abastecimento, inspecao basica do veiculo e

comunicacao de eventuais irregularidades ou necessidades de manutencéo.

-21de21-

ATUALIZADO EM: 05/11/2026



	PROPOSTA GERAL

